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第 1 章 
使 用 WPS 文字 2019 创建 和 编辑 文档 


随 : 本 章 要 点 六 


。 创建 与 保存 文档 

。 输入 与 编辑 文本 内 容 
。 设置 文字 格式 

。 设置 段落 格式 


呢 本 章 主 要 内 容 六 


本 章 主要 介绍 创建 与 保存 文档 、 输 入 与 编辑 文本 内 容 和 设置 文字 格式 方面 的 知识 与 技 
巧 ， 同 时 还 讲解 了 如 何 设置 段落 格式 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 快速 移 
动 文本 、 选 择 连 续 的 文本 、 选 择 抵 形 区 域 、 选 择 多 处 不 连续 的 区 域 和 将 文档 输出 为 PDF 格式 
的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 WPS 文字 2019 创建 和 编辑 文档 的 知识 ， 为 深 
入 学 习 WPS 2019 知识 商定 基础 。 


1.1 创建 与 保存 文档 


回电 
WPS 是 我 国 自主 知识 产权 的 民族 软件 代表 ， 自 1988 年 诞生 以 来 ，WPS Office 产品 不 断 
变革 、 创 新 、 拓 展 ， 现 已 在 诸多 行业 和 领域 超越 了 同类 产品 ， 成 为 国内 办 公 软 件 的 首选 。 本 
节 将 详细 介绍 使 用 WPS 2019 创建 与 保存 文档 的 相关 知识 。 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


空白 文档 是 指 没有 使 用 过 的 、 没 有 任何 信息 和 内 容 的 文档 。 创 建 空白 文档 是 最 基本 的 创 
建文 档 的 方法 ， 下 面 详细 介绍 在 WPS 2019 中 创建 空白 文档 的 方法 。 
step 车 启动 WPS 2019， 选 择 “ 新 建 ” 选 项 ， 如 图 1-1 所 示 。 
[step 图 打开“ 新建” 窗口 ， 选 择 “ 新 建 室 白 文档 ”模板 ， 如 图 1-2 所 示 。 
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[sep 图 此 时 ，WPS 已 经 创建 了 一 个 名 为 “文字 文稿 1” 的 空白 文档 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 
建立 空白 文档 的 操作 ， 如 图 1-3 所 示 。 
EE 


三 zh ~ 日 六 日 区 :CD a ras 3 sa WE 5 oe Fla recom Qames. 7 | 人 ~ 


巴 由 [rE 可 AAQ. 于 态 * 田 wiwemyAaBbAaBblAaBbc' 人 BB a QR Gg 

Wu [ Ne 日 了 U- 六 -Ww 有 - 出 - A- 月 三 鱼 - 田 区 1 有 村 和 兴 ” 这 水” 分 廊 机 
= 

1 FM EY R25 条 1 天 1 #30 FE uz 202ESv ww-— 0 + 


第 1 章 使 用 WPS 文字 2019 创建 和 编辑 文档 <<< 


广 经 验 技巧 


启动 WPS 2019 后 ， 除 了 可 以 选择 “新 建 ”选项 来 创建 文档 外 ， 用 户 还 可 以 按 
Ctrl+N 组 合 键 ， 也 可 以 直接 进入 “新 建 ”窗口 。 


1.1.2 ”选择 和 使 用 模板 


A vA EE | 


Tea, WPS 还 为 用 户 提供 了 大 量 的 精美 模板 ， 用 户 可 以 根据 需要 在 “新 
建 ”窗口 中 进行 
step 国 启动 WPS 2019， 选 择 “ 新 建 ”选项 ， 如 图 1-4 所 示 。 


wm 


WPS 2019 Q | 
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[step 图 打开“ 新建” 窗口 ， 在 “品类 专区 ”列表 框 中 选择 “免费 专区 ”选项 ， 如 图 1-5 所 示 。 


图 1-5 
[Eee 图 进入 免费 模板 页 面 ， 选 择 一 个 模板 如 “月 度 福利 工作 计划 表 ”， 单 南 “ 免 费 使 用 ”按钮 ， 
如 图 1-6 所 示 。 
[ee 加 WPS 创建 了 一 个 “月 度 福利 工作 计划 表 ” 文 档 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 选择 和 使 用 模 
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板 的 操作 ， 如 图 1-7 所 示 。 
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1.1.3 ”保存 文档 
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SS | 实例 效果 文件 名 称 : 简历 .wps 


| AR 实 匀 文件 保存 焉 径 : 配套 素材 \ 第 1 章 \ 实 例 3 
| 


常 简单 ， 下 面 详细 介绍 保存 文档 的 方法 。 


选项 ， 如 图 1-8 所 示 。 


列表 中 选择 文件 类 型 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 1-9 所 示 。 


step 国 打开 名 为 “文字 文稿 3” 的 素材 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “保存 ” 


step 国 弹出 “WPS 保存 对话 框 , 选择 保存 位 置 , 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 名 称 , 在 “文件 类 型 ” 
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馈 蝙 为 PDF( 月 DD meses 
1-8 1-9 
step 图 可 以 看 到 文档 的 名 称 已 经 改变 ,通过 以 上 步骤 即 可 完成 保存 文档 的 操作 , 如 图 1-10 所 示 。 
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图 1-10 


广 知识 常识 

除了 单 击 "文件" 按钮 来 保存 文档 外 , 用 户 还 可 以 按 Ctrl+S 组 合 键 , 直接 打开 “WPS 
保存 ”对 话 框 。 另 外 ， 打 开 一 个 文档 ， 编 辑 完成 后 想 要 重新 保存 一 个 文档 可 以 选择 “ 文 
件 ” 一 “另存 为 ”命令 。 


配套 素材 \ 第 1 章 \ 实 例 4 


用 户 可 以 将 计算 机 中 保存 的 文档 打开 进行 查看 和 编辑 ， 同 样 用 户 可 以 将 不 需要 的 文档 关 


>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


闭 ， 下 面 介绍 打开 和 关闭 文档 的 操作 步骤 。 
step 启动 WPS 2019， 选 择 “打开 ”选项 ， 如 图 1-11 所 示 。 
[step 图 弹出 “打开 ”对 话 框 , 选择 文件 所 在 位 置 , 选中 文件 , 单 击 “打开 ”按钮 , 如 图 1-12 所 示 。 
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1-12 
通过 以 上 步骤 即 可 完成 打开 文档 的 操作 ， 如 图 1-13 所 示 。 
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图 1-13 


step 较 如 果 要 关闭 文档 ， 单 击 文档 名 称 右 侧 的 “关闭 ”按钮 即 可 将 文档 关闭 ， 如 图 1-14 所 示 。 
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图 1-14 


第 1 章 使 用 WPS 文字 2019 创建 和 编辑 文档 <<< 


1.2 输入 与 编辑 文本 内 容 


在 WPS 中 创建 完 文档 后 ， 就 可 以 对 文档 进行 编辑 操作 了 ， 用 户 可 以 在 文档 中 输入 内 下 
容 ， 包 括 输入 基本 字符 、 输 入 特殊 字符 、 输 入 数字 和 日 期 等 等 ， 还 可 以 删除 、 改 写 、 移 动 、 
复制 以 及 蔡 换 已 经 输入 的 内 容 。 


1.2.1 输入 基本 字符 


| AR | 六 伯 保 友信 :本 大 未 守 \ 第 1 齐 \ 实 5 | 
| | 实例 效果 文件 名 称 : 基本 字符 .wps 


字符 的 方法 。 
[step 图 新 建 WPS 空白 文档 ， 使 用 搜狗 拼音 输入 法 输入 “WPS”， 如 图 1-15 所 示 。 
| rere 
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step 图 按 下 空格 键 即 可 完成 输入 基本 字符 的 操作 ， 如 图 1-17 所 示 。 


三 X#~ 下 人 POBo- -A  XE 局 引 用 着 
已 由 [rm -Es JAA QE-! 
类 贴 要 2 山 BJU-A-Xx% A- 外 " A" 网 三 习 
WPS 文档 
图 1-17 


1.2.2 输入 特殊 字符 


户 还 可 以 在 WPS 中 输入 特殊 字符 ， 在 WPS 中 输入 特殊 字符 的 方法 非常 简单 下 面 详 
绍 在 WPS 中 输入 特殊 字符 的 方法 。 


Et 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 符 号 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 
“其 他 符号 ”选项 ， 如 图 1-18 所 示 。 
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有 口 四 专 妆 和 人 问 厦 = 日 自 BB 必 
画册” 水 mH” 所 文本 ”三 + 计 ” 革 到 © AN 四 tess| 
| EE 
xyOOG@N ,> 

1 一 1 一 和 ‰% 和 %% 

二 定 X 时 S: 


十 一 x +kg mcnm mm 
aogapecfgit 
OO0OCELEHHNb 
SY¥§!※O= 
s>=<= 口 回 加 
| 
| 


Q ss (3) 


mR: mE Fy 230Q2 图 日 人 ww lx -一 一 + 


图 1-18 
[ep 图 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 “ 特 殊 字符 ”选项 卡 ， 选 择 准备 插入 的 字符 如 “小 节 ”， 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 再 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 如 图 1-19 所 示 。 
[step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 输入 特殊 字符 的 操作 ， 如 图 1-20 所 示 。 
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三 文 # ~ 日 PP ” 现世 引用 市 网 杭 因 查 广安 全 开发 J 


引 
1-19 1-20 
1.2.3 输入 时 间 和 日 期 
| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 l 章 \ 实 例 7 | 
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用 户 还 可 以 在 WPS 中 输入 时 间 和 日 期 ， 在 WPS 中 输入 时 间 和 日 期 的 方法 非常 简单 ， 下 
面 详细 介绍 在 WPS 中 输入 时 间 和 日 期 的 方法 。 
新 建 WPS 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 日 期 ”按钮 ， 如 图 1-21 所 示 。 


"eg 


三 文件 了 开山 四 鸡 机 可 坟 局 引用 市 网 视图 章 安全 开发 工具 特色 应 用 Qi ? 作 


号 和 人 QQ mms xa 国 昌 忆 思想 引 回回 上 国 
和 人 江 他 拓 和 件 ea at 门 志和 图 回 回 


人 页 枉 21 El 2302 国 上 @ lox:- -一 0 十 吕 
图 1-21 
Estee 图 弹出 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 一 种 日 期 格式 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 1-22 所 示 。 
step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 输入 日 期 的 操作 ， 如 图 1-23 所 示 。 
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本 有 内: 再 言 (国家 /地 区 )(: 
2019-7-3 em "| 

2019 年 7 月 3 日 

2019 年 7 月 3 日 星期 三 上 

2019/7/3 | SS 

1973 三 效 ~ 日 了 ” 5 向 思 允 mx 市 局 引用 市 网 视 图 幸 5 
2019 年 7 月 

13 时 40 分 和 号 人 多 站 天 于 日 牟 - 国 BN 
13 时 40 分 中 =- PS 会 生 癌 Fn 包 揪 Mi 件 目 
134001 

下 午 1 时 40 分 

二 Oo- 年 有 = 日 


二 O 一 九 年 七 月 三 日 星期 三 


2019 年 7 月 3 日 星期 三 | 


1-22 图 1-23 


[see 加 再 次 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 一 种 时 间 格 式 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 1-24 所 示 。 
通过 以 上 步骤 即 可 完成 插入 时 间 的 操作 ， 如 图 1-25 所 示 。 


可 ABA) 更 (国家 /地 EU: 

2019.73 中 文中 国 z=)] 
2019 年 7 月 3 日 
2019 年 7 月 3 日 星 基 三 
20191113 

1973 

2019 年 7 月 

13 时 46 分 1 和 

13 时 46 分 

134601 

下 午 ] 时 46 分 

二 Oo- 年 t 月 = 日 

二 O 一 九 年 七 月 三 日 星期 三 
二 OX 年 t 月 回 使 用 全 旬 李 符 (W) 
[© 四 动 更 新 (U) 


GE NEed 


图 1-24 图 1-25 


国文 六 Be 


三 六 ~ 日 了 PP ” 到 四 mi 霹 引 用 而 网 视图 本 5 安全 开 : 


a 全 开间 二 sr 问 允 国明 Q 
# 框 ” 匹 孝 ” 符号 ”公式 自首 放下 沉 人 插 和 附件 国文 可 部 件 -型 


2019 年 7 月 3 日 星期 三 
13:47:09 


广 知识 常识 

在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 ， 勾 选 “自动 更 新 ” 复 选 框 ， 即 可 在 每 次 打开 该 文档 时 

将 时 间 和 日 期 更 新 为 当前 的 时 间 和 日 期 ， 如 果 勾 选 “ 使 用 全 角 字 符 ” 复 选 框 ， 输 入 的 时 
间 和 日 期 即 为 全 角 字 符 。 


1.2.4 插入、 改写 和 删除 文本 


| | 实 人 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 1 章 \ 实 例 8 


户 在 编辑 文字 时 应 该 注意 改写 和 插入 两 种 状态 ， 如 果 切 换 到 了 改写 状态 ， 此 时 在 某 一 
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行文 字 中 间 插 入 文字 时 ， 新 输入 的 文字 将 会 把 原先 位 置 的 文字 覆盖 掉 ， 新 手 用 户 需 要 格外 注 
意 这 一 点 。 下 面 介绍 插入 、 改 写 和 删除 文本 的 具体 方法 。 

[Step 国 打开 名 为 “天 净 沙 。 秋 思 ?” 的 素材 文档 ， 右 击 状态 栏 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 政 号” 菜单 项 ， 如 图 1-26 所 示 。 

[step 图 将 光标 定位 在 最 后 一 行 “ 天 ” 字 的 右 侧 ， 使 用 输入 法 输入 拼音 ， 如 图 1-27 所 示 。 


~ FitW) 
NAT 
人 TD 

~ 拼 二 检查 (S) 

单位 (U) 

~ 视 因 居于 方式 V) 

~ FMD) yal 人 打开 手写 输入 (分 号 +X) 

关 志 加 加 1. 哑 2. 芽 3. 沽 4 咱 5. 仔 《> 

一 一 一 -一 


1-26 图 1-27 


[Sep 图 按 下 汉字 所 在 的 数字 键 如 “3”， 可 以 看 到 原来 光标 右 侧 的 文字 已 被 新 的 文字 替换 ， 通 
过 以 上 步骤 即 可 完成 在 改写 状态 下 输入 文本 的 操作 ， 如 图 1-28 所 示 。 
[step 图 右 击 状态 栏 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “改写 ”菜单 项 ， 如 图 1-29 所 示 。 


YOU 2 


Y 38) 1 

~ WC) 7 

Y FtW) 47 

~ SO) BN Ee 
修订 关 辣 

~ 拼写 检查 (S) % 则 四 
单位 (U) 

~ 杭 轩 快 于 方式 V) 

~ SFMD) 100% 


| 

图 1-28 图 1-29 
[step 图 将 光标 定位 在 最 后 一 行 “ 涯 ” 字 的 右 侧 ， 使 用 输入 法 输入 拼音 ， 如 图 1-30 所 示 。 
[Eee 国 按 下 汉字 所 在 的 数字 键 如 “2”， 可 以 看 到 光标 右 侧 已 经 插入 了 新 的 文字 ， 通 过 以 上 步 
了 又 即 可 完成 在 插入 状态 下 输入 文本 的 操作 ， 如 图 1-31 所 示 。 
[Ses 图 将 光标 定位 在 最 后 一 行 句 号 的 左 侧 ， 按 下 Backspace 键 ， 即 可 将 多 余 的 “ 涯 ” 字 删 除 ， 
通过 以 上 步骤 即 可 完成 删除 文本 的 操作 ， 如 图 1-32 所 示 。 
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yal 0 工具 策 份 号) [二 | 
1. 呀 2. 涯 3. 牙 4. 岩 5. 雅 “>v 


图 1-30 


图 1-31 图 1-32 


1.2.5 “移动 和 复制 文本 


实例 效果 文件 名 称 : 移动 和 复制 文本 .wps 


“复制 ”是 指 把 文档 中 的 一 部 分 “ 找 贝 ”一 份 ， 然 后 放 到 其 他 位 置 ， 而 “复制 ”的 内 容 
仍 按 原样 保留 在 原 位 置 。“ 移 动 ”文本 则 是 指 把 文档 中 的 一 部 分 内 容 移 动 到 文档 中 的 其 他 位 
置 ， 原 有 位 置 的 文档 不 保留 。 下 面 详细 介绍 与 移动 文本 的 方法 。 
[sep 图 打开 名 为 “从 前 慢 ” 的 素材 文档 ， 选 中 准备 移动 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 剪 
切 ” 按 钮 ， 如 图 1-33 所 示 。 
[step 图 将 光标 定位 在 最 后 一 行 ， 单 击 “粘贴 ” 按钮 ， 如 图 1-34 所 示 。 
[Bep 图 可 以 看 到 文本 已 经 移动 到 最 后 一 行 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 移动 文本 的 操作 ， 如 图 1-35 
所 示 。 
[Eeeg 因 选中 准备 复制 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 复 制 ”按钮 ， 如 图 1-36 所 示 。 
[Step 因 将 光标 定位 在 最 后 一 行 ， 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 ， 如 图 1-37 所 示 。 
[ep 图 可 以 看 到 文本 已 经 复制 到 最 后 一 行 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 复制 文本 的 操作 ， 如 图 1-38 
所 示 。 
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广 经 验 技巧 


四 白 入 而 布 局 引用 市 网 视图 章节 


20 广大 
XX 由 


第 1 章 使 用 WPS 文字 2019 创建 和 编辑 文档 


日 了 P 日 ” 国 轩 可 布局 引用 市 网 视图 章 石 5 


钙 我 好 喜欢 你 -| 20 ARARx< 
3 出 B JU- 人 -XX 有 AA- 出 "A 


车 贴 (Ctrl*V) 


图 1-36 


<<< 


和 复制 功能 。 


除了 使 用 "开始 "选项 卡 中 的 "复制 “ 剪 切 " 和 "粘贴 "按钮 来 实现 移动 和 复制 文本 外 ， 
用 户 还 可 以 使 用 Ctrl+C ( 复制 ) 、Ctrl+X ( 剪 切 ) 和 Ctrl+V ( 粘贴 ) 组 合 键 来 实现 移动 
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1.2.6 ”查找 与 替换 文本 


面 详细 介绍 使 用 WPS 查找 和 替换 文本 的 方法 。 
打开 名 为 “公司 规章 要 求 ” 的 素材 文档 ,在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 查 找 替 换 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 选项 中 选择 “替换 ”选项 ， 如 图 1-39 所 示 。 


人 Rap x 


三 交 ~ | 日 了 P 日 ” 四 国 双 本局 引用 市 网 视图 章 三 安全 开发 工具 和 应用 。 QQ 二 R ? ; 八 


i scscolAaBtAaBb(AaBbc | 也 BB SS% [|IQIA @ 
政 _ | 4 枉 1 5 本 2 标本 3 = 新 te” 文 tm 和 = 文 了 IT 具 - 国宝 汪汪 分 享 文档 


Q En.. Cr+F 
wy aR) crih 


0 中 定 人 (GO) ct 


为 进一步 提升 各 部 门 、 分 公司 管理 水 平 提升 工 作 质量 和 和 鸭子 公司 对 完善 部 门 及 分 
公司 计划 工作 及 总 结 制 度 进行 7 再 强调 和 要 求 。 

各 部门 应 对 月 度 丁 作 及 时 详 行 总 结 检查 .并 对 下 月 丁 作 洋行 扳 划 ,并 将 其 作为 一 项 制度 来 执 
行 ， 进 一 步 完善 工作 计划 内 容 、 完 成 时 间 、 执 行 时 间 、 责 任 人 . 各 部 门 及 分 公司 负责 人 要 将 
本 部 门 的 工作 总 结 及 计划 于 每 月 月 诺 及 时 上 报 总 经 理 , 公司 总 经 理 办 公会 将 对 各 部 门 的 月 度 
工作 计划 进行 通报 ， 对 上 月 朗 的 工作 完成 情况 进行 检 查 并 通报 ， 对 未 完成 的 工作 任务 分 析 原 
因 ， 提 出 最 后 完成 期 限 工作 计划 。 

各 部 门 及 分 公司 负责 人 要 做 好 本 部 门 员工 工作 计划 及 总 结 编写 的 组 织 及 督促 , 要求 工作 任务 
分 解 到 人 、 明 光量 化 。 部 站 员工 的 月 度 工作 计划 、 总 结 由 部 门 及 分 公司 领导 审核 ， 并 于 每 月 
月 庄 报 管理 部 人 力 资源 主管 斩 科 处 备 存 ， 以 备 检查 执行 情况 

为 加 强 部 门 月度 工作 计划 与 总 结 工作 ， 根 据 公司 领导 班子 扩大 会 议 的 精神 ， 特 作 如 下 规定 

1、 沪 制 要 求 

(月 朗 工 作 计划 /总 结 表 " 格 式 见 附件 一 :其 中 束 中 实际 完成 时 间 " 顶 为 月 末 总 结 时 填报 。 

(2) 为 便于 检查 、 考 核 ， 各 部 门 在 填报 | 
a、 对 于 属 月 结 性 工作 内 容 ， 要 将 计划 完成 时 间 了 予以 明确 至 当月 某 电 

h。 对 工 间 迁 对 既 姓 工作 内 空 ”法 站 内 空 堪 半 对 了 E 允 六 电流 全 工作 的 容 注 半 


ne 行 1 2 中 2 图 上 自 全 内 10%- 一 一 一 0O + 
图 1-39 
step 加 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “公司 ”， 在 “替换 为 ” 文 
本 框 中 输入 “企业 ?， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 1-40 所 示 。 
[step 图 弹出 “WPS 文字 ”对 话 框 ， 提 示 “ 全 部 完成 。 完 成 10 处 替换 。”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
即 可 完成 查找 与 替换 文本 的 操作 ， 如 图 1-41 所 示 。 


本 并 (D) | 惫 芭 (P) | 定位 (G) 
查找 内 容 (N)， 公 司 
选中 。。” 区 分 全 /半角 


国 wps 六 x 


格式 (0) ~ | 特 豆 格 K(E) > 个 全 部 完成 。 完成 10 处 葡 撞 . 
| | 


1-41 
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1.3 ”设置 文字 格式 


文本 格式 编排 决定 字符 在 计算 机 屏幕 上 和 打印 时 的 出 现形 式 。 在 输入 所 有 内 容 之 后 ，" 
用 户 即 可 设置 文档 中 的 字体 格式 ， 并 给 字体 添加 效果 ， 从 而 使 文档 看 起 来 层次 分 明 、 结 构 工 
整 。 本 节 将 详细 介绍 设置 文字 格式 的 操作 。 


1.3.1 设置 字形 和 颜色 


| 实例 效果 文件 名 称 ， 字形 和 顾 色 .wps 


和 颜色 的 操作 方法 。 

[Beg 国 打开 素材 文档 ， 选 中 文本 ， 在 文本 劳 边 会 自动 显示 设置 字体 的 活动 窗 格 ， 单 击 “字体” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 字体 库 中 选择 一 种 字体 如 “华文 驴 珀 ”， 如 图 1-42 所 示 。 

[step 图 此 时 字体 已 经 被 更 改 , 单 击 “ 字 号 ”下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 列表 中 选择 一 种 字号 如 “一 号 ”， 
如 图 1-43 所 示 。 


四 己 " | 款 杀 着 五 AA 上 加 驯 - |#xXB -| 一 AA 
X 由 所 有 字体 © 光 由 B J UV j 初 号 EE- @ 
文 杰 书 院 仿宋 4 机 
仿宋 -682312 文 杰 书 院 = 
华文 中 宋 = 
华文 仿宋 二 号 
小 二 
三 号 
小 三 
四 号 
小 四 
五 号 
4 粳 
图 1-43 


step 国 比 时 字号 已 经 被 更 改 ， 单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 颜色 库 中 选择 一 种 颜色 ， 
如 图 1-44 所 示 。 

step 园 比 时 字体 颜色 已 经 被 更 改 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 字形 和 颜色 的 操作 ， 如 图 1-45 
所 示 。 


广 经 验 技巧 

用 户 还 可 以 在 “开始 ”选项 卡 中 对 文本 的 字体 、 字 号 、 颜 色 以 及 一 些 特殊 格式 进行 
设置 ， 单 击 “ 字 体 启动 器 ”按钮 ， 可 以 弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 用 户 可 以 对 
文本 的 字形 做 详细 的 设置 。 
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上 四 巴 -| 华文 十 -号 
光 由 BJU 出 - 


文 杰 书 院 


文 杰 书 院 


标 全 
LE 
其 他 字体 匡 色 (M).. 
FR eR(E) 


1-44 图 1-45 


1.3.2 ”设置 字符 间距 


| 
| 
| 
L 


字符 间距 是 指 文本 中 两 个 字符 间 的 距离 ， 包 括 3 种 类 型 “标准 ”“ 加 宽 ” 和 “紧缩 ”。 
下 面 介绍 设置 字符 间距 的 方法 。 
[Eee 国 打开 名 为 “劳动 合同 ”的 素材 文档 ， 选 中 文本 ,在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 字 体 启动 器 ” 
按钮 ， 如 图 1-46 所 示 。 


甲 方 : 


图 1-46 
Bp 图 弹出 “字体 ”对 话 框 ,选择 “字符 间距 ”选项 卡 ， 在 “间距 ”区 域 右 侧 选择 “加 宽 ” 选 项 ， 
在 “ 值 ” 微 调 框 中 输入 数值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-47 所 示 。 
[see 国 通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 字符 间距 的 操作 ， 如 图 1-48 所 示 。 
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学 体 (N) =="@ 


将 改 (O 100% 


ms “OO sr E -© 
位 置 (P); | 标准 到 值 YF Ek- 


ea 甲 方 ， 
团 为 字体 滑 坚 闻 间 8EIK: 1 到 现 或 更 大 (0) 
国 如 果 定义 了 文 栏 网 次 ， 则 对 齐 网 格 (W) 
乙方 
往 别 ， 


LWPS 让 办 公 更 轻松 J 
TE OF HC 


1-47 图 1-48 


Bl i mn FL DLO 1ox' -一 一 0 二 


1.3.3 ”设置 字符 边框 和 底 纹 


实例 效果 文件 名 称 : 字符 边框 和 底 弘 .Wps 


设置 字符 边框 是 指 为 文字 四 周 添加 线 型 边框 ， 设 置 字符 底 纹 是 指 为 文字 添加 背景 颜色 。 
面 介绍 设置 字符 边框 和 底 纹 的 方法 。 
打开 名 为 “出 师表 ”的 素材 文档 , 选中 文本 , 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “字符 底 纹 ”按钮 ， 


如 图 1-49 所 示 。 


三 六 ” 回 了 Pp 日 ”四 和 A 有 局 引用 市 网 视 到 音信 去 生 开发 I 具 将 人 占有。 QQ 二 找 了 : 作 


| 双 *x 知 四 l "|1125 


| ee- Oana B 1 UA- x x 


寺 帝 创业 未 站 而 中 才 南 班 ， 今 天 下 三 分 益 州 痪 中， 此 诚 乱 急 存亡 之 秋 也 。 然 侍卫 之 巨 
不 懈 于 内 ,忠志 之 士 忘 身 于 外 者 ， 着 启 先 沉 之 珠 通 ， 让 报 之 于 卫 下 也 。 诚 言 开 张 圣 听 , 
以 光 先 音 章 德 ， 恢 弘 志士 之 气 ,不 直 朗 各 菲 浅 ， 引 哈 失 义 ， 以 塞 忠 沫 之 路 也 。 
言 中 府中 ,但 为 一 体 , 除 罚 三 否 ,不 家 导 同 。 若 有 作 奸 儿科 及 为 宅 蔷 者 , 宜 付 有 司 论 其 
乔 兽 ,以 93 隆 下 平 明之 理 ， 不 宜 沪 私 ,使 内 外 民法 也 > 

估 中 、 储 朗 郭 修之 、 井 竺 、 营 外 等 ,此 因 | 
以 为 高 中 之 事 ， 可 无 大 中 


先帝 莘 找 以 语 陆 下 。 最 
怠 神 补 阅 漏 ， 有 所 广 填 。 
日 能 ,是 以 众 议 六 这 为 督 。 曼 


:此 后 汉 所 以 价 产 也 。 先 帝 在 时 ， 
于 桓 、 灵 也 。 洁 、 尚 书 、 长 史 、 参 持 ， 此 秋 贞 良 死 节 


之 巨 ， 属 陛下 亲 之 信之 ， ， 可 计 日 而 竺 也 - 
ne! mm sn Fi OO 国 OG ax- 一 0o Eo 
图 1-49 


7 


>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


Estee 加 选中 的 文本 已 经 添加 了 底 纹 ， 如 图 1-50 所 示 。 


[| 


回 PP 日 ”入 m6 局 引 月 下 吏 视 到 宣 坟 安全 开发 I 具 村 应 月 。 QQ 二 找 了 ~ 
屿 琳 -ns -AAQ 空 
格 K 周 BJIU-A-X% 也 - A- 辆 


先帝 创业 未 半 而 中 道 良 班 ,今天 下 三 分 ,基文 中， 此 谨 匈 急 有 亡 之 秋 也 。 然 圭 卫 之 臣 
不 蝴 于 内 ， 忠 志 之 士 忘 身 于 外 者 ， 其 追 寺 帝 之 珠 遇 ， 罐 报 之 于 隆 下 也 。 城 直 开 sk 至 听 ， 
以 光 具 帝 适 德 ， 惧 弘 志 士 之 气 ， 不 宣 突 自 菲 沽 ， 引 验 失 义 ， 以 带 守 瑟 之 路 也 .| 了 

写 中 府中 , 俱 为 一 体 ,陈列 旺 否 , 不宜 异同 。 若 有 作 好 犯 科 及 为 中 得 者 , 宣 付 有 司 论 且 
刑 党 ,以 昭 陵 下 平 明之 理 , 不宜 偏 私 ， 使 内 外 异 法 也 。 

侍 中 、 侍郎 郭 亿 之 . 费 竺 、 董 允 符 ,此 第 诊 中 纯 , 是 以 先帝 简 技 以 遗 随 T, 思 


图 1-50 


[sp 图 选中 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “边框 ” 按 钮 ， 如 图 1-51 所 示 。 
El 
ED iA mi 3 用 5 网 茵 5 安 全 NIN 。 行 a 应 肌 


1 AA CQ 
| x: Bw- A- A 


间 AaBbC asBbccD waocepd 


[mE FF A. 
也 @=™ BR) MWR. 
i 
二 


先帝 创业 未 半 而 中 道 讲 狂 ， 今 天 下 三 分 , 苦 州 冶 蔡 ,此 源 危 急 存亡 之 和 也 。 典 禧 卫 之 丐 
不 傅 于 内， 志 志 之 士 忘 身 于 外 者 ， 差 党 先 音 之 珠 通 ， 欲 报 之 于 陆 下 出 ， 诚 直 开 来 至 听 ， 
以 光 先 兰 竹 潭 ， 恢 愉 志 士 之 气 ， 不 二 运 自 菲 源 ， 引 喉 拓 义 ， 以 训 忠 该 之 中 也 。 
容 中 府中 ， 俱 为 一 体 ， 阵 划 扫 天 ， 不 再 异同 。 知 有 作 好 犯 科 及 为 中 要 者 ， 直 付 有司 论 其 
败 宽 ， 以 昭 陪 下 平 明之 理 ， 不 下 但 私 ， 使 站 外 号 法 也 

传 中 、 侍 后 昼 作 之 、 盘 神 、 董 刀 等 ， 此 尖 良 立 ， 志 虑 中 纯 ， 是 以 先 汕 简 捧 愉 证 耻 下 。 电 
以 为 高 中 之 事 ， 事 无 大 小 ， 堆 以 咨 之 ， 然 后 交行 ， 几 能 神 补 闻 漏 ， 有 所 广 法 。 


图 1-51 
选中 的 文本 已 经 添加 了 边框 ， 如 图 1-52 所 示 。 


先帝 创业 未 半 而 中 道 南 班 ， 今 天 下 三 分 ， 荔 州 交 痊 ， 此 诚 危 急 存亡 之 秋 也 。 然 侍卫 之 臣 
不 翼 于 内 ， 忠 志 之 土 忘 身 于 外 者 ， 盖 追 先帝 之 丈 遇 ， 欲 报 之 于 陛下 也 。 诚 家 开张 至 听 ， 
以 光 先 帝 遗 德 ， 恢 弘 志士 之 气 ， 不 直 专 自 菲 泣 ， 引 喻 失 义 ， 以 奎 忠 谏 之 路 也 。 
宫 中 府中 ， 偶 为 一 体 , 陈 凡 峰 否 ,不 家 异同 。 若 有 作 奸 犯 科 及 为 忠 善 者 , 家 付 有 司 论 其 
刑 赏 ， 以 昭 陛下 平 明之 理 ， 不 家 偏 私 ， 使 内 外 异 法 也 。 

竺 中 、 侍 郎 郭 亿 之 、 费 社 、 董 允 等 ， 此 第 良 实 ， 志 虚 中 纯 ， 是 以 先帝 简 拔 以 午 陛 下 。 居 | 
以为 言 中 之 事 ， 事 无 大 小 ， 悉 以 咨 之 ,然后 施行 ， 必 能 神 补 阅 汕 ,有 所 广泛 。 工 
将 军 向 夜 ,性 行 小 均 ， 晓 畅 军事 ， 试 用 于 首 日 ,先帝 称 之 曰 能 ， 是 以 众 议 举 友 为 督 。 思 
以 为 营 中 之 事 ， 悉 以 咨 之 ， 必 能 使 行 阵 和 畦 ， 优 当 得 所 。 

亲 贤 臣 , 远 小 人 , 此 先 汉 所 以 兴隆 也 ; 亲 小 人 , 远 贤 臣 , 此 后 汉 所 以 倾 商 也 。 先帝 在 时 ， 
拇 与 臣 论 此 事 ， 未 尝 不 叹息 痛恨 于 桓 、 灵 也 。 侍 中 、 尚 书 、 长 史 、 参 军 ， 此 悉 页 良 死 节 
之 臣 ， 原 陛下 亲 之 信之 ,， 则 汉语 之 隆 ， 可 计 日 而 待 也 。 


图 1-52 


广 知识 常识 


在 “开始 " 选项 卡 中 单 击 "边框 " 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “边框 和 底 纹 " 选项 ， 
即 可 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 在 其 中 对 边框 和 底 纹 进行 更 加 详细 的 设置 。 
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1.4 设置 段落 格式 a 


段落 指 的 是 两 个 段落 之 间 的 文本 内 容 ， 是 独立 的 信息 单位 ， 具 有 自身 的 格式 特征 。 段 落 吕 
格式 是 指 以 段落 为 单位 的 格式 设置 。 设 置 段落 格式 主要 是 指 设置 段落 的 对 齐 方式 、 段 落 缩 进 
以 及 段落 间距 和 行距 等 。 


齐 。 下 面 介 绍 设置 段落 对 齐 方式 的 操作 。 

[step 图 打开 名 为 “出 师表 ”的 素材 文档 ， 选 中 文本 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 居 中 对 齐 ” 
按钮 ， 如 图 1-53 所 示 。 

[step 图 选中 的 文本 段落 已 经 变 为 居中 对 齐 显 示 ， 如 图 1-54 所 示 。 


Zr -| 日 也 日 。 目 站 mp 有 3 用 有 4 六 全 开 kI 中 Re 用 Ast ? 


巴 x 鹉 凸 入 加 RAO 
Wi- Dam mm BTU- 人 -x*% 信 由- 4- 三 


CE x 
三 x 下 PD 回 * 四 四 基 \ Fe 月 3 风琴 同 届 图 产 和 安全 开发 共 李 二 瑟 。 QQ 埋葬 人 
也 xm 凸 [ 福 1 
RN 机 日 了 了 U- A- 
先帝 创业 未 而 中 首府 锋 ， 今 天 下 三 分 , 芋 儿 六 铂 ， 此 说 旋 急 存亡 之 秋 纪 ， 然 停 卫 之 下 
不 全 于 内 ， 守 反之 士 志 身 于 外 虱 ， 香 后 先 癌 之 白 过 ， 欲 捐 二 于 灯 下 也 ， 诚 下 开张 圣 听 ， 
以 光 先 党 请 依 ， 恢 宝 志士 之 气 ， 不 癌变 自 罪 苦 ， 引 喉 失 义 ， 以 豪 中 访 之 下 也 。 8 
高中 府中 ， 保 为 一 体 ,， 际 和 类 寺 ， 不 直 吕 辣 、 若 有 作 秆 力 科 及 力 呈 痊 阁 , 坪 付 有 问 论 其 


刑 营 ， 以 ER 下 3 


先 克 创业 来 半 而 中 道明 居 ， 今 天 下 三 分 , 基 州 诬 束 ,此 诚 让 急 在 亡 之 秋 也 * 牛 什 卫 之 巨 
0 不 便于 内 ,忠志 之 十 言 身 二 外 备 , 著 记 先 党 之 珠 汪 ， 容 根 之 干 陛下 伺 。 谍 种 开张 至 听 ， 
以 光 先 这 蛮 乔 ， 惰 引 志 士 之 气 ,不 前 计 各 菲 薄 ， 引 哈 失 义 ， 以 关中 溢 之 路 也 。 


宫 中 府中 ， 个 为 一 寻 j 科 及 为 才 香 者， 宜人 有 司 论 其 

刑 商 ， 以 可 怠 下 平 明之 

谷中 ， 伟 部 副 似 之 费 入 是 名 先 着 癌 技 以 着 险 下 。 轴 

以 为 高 中 之 事 ， 事 无 大 小 上 疗 闫 ， 有 所 广告。 

将 向 害 ， 性 日 能 ,是 以 雁 议 寺 大 为 和 - 轴 rr 


设置 段落 缩 进 可 以 使 文本 变 得 工整 ， 从 而 清晰 地 表现 文本 层次 。 下 面 详细 介绍 设置 段落 
缩 进 的 方法 。 
[te 图 打开 名 为 “出 师表 ”的 素材 文档 , 将 光标 定位 到 第 一 段 文 本 中 , 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 段 
落 启动 器 ”按钮 ， 如 图 1-55 所 示 。 


>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


step 园 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 选 择 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 ， 在 “ 缩 进 ”区 域 的 “特殊 格式 ” 
下 方 选择 “ 首 行 缩 进 ”选项 ， 在 右 侧 的 “度量 值 ” 微 调 框 中 输入 数值 ， 这 里 输入 “2”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-56 所 示 。 


| 志 - 加 AaBbC asBbccD Asstcnd 
-日 - 


BET) | 按 5 和 信 页 扩 ) 

MR 

Ne0): (FR 本 大 和 (0) 正直 
方向 个 从 在 朋 图 从 在 和 在 四 


过 -0.9 
文 二 之 前 (R): 0 全 字符" (©): 
2 ED 


文 二 ZZ 后 00: 0 
网 如 果 主 义 了 文档 网 入 , 则 宇 动 涯 其 右 六 兴 (D) £4) 


[usem-] [ast (ene) 
1-56 


生字 符 ， 


以 为 营 中 之 事 ， 


[Eee 加 此 时 ， 光 标 所 在 段落 已 经 显示 首 行 缩 进 2 字符 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 段落 缩 进 
的 操作 ， 如 图 1-57 所 示 。 


耻 帝 创业 未 半 而 中 道光 班 ， 今 天 下 三 分 ， 基 州 次 浆 ， 此 诚 危急 存亡 之 秋 也 。 然 侍卫 
之 臣 不 懈 于 内 ， 忘 身 于 外 者 ， 董 追 先帝 之 殊 遇 ， 欲 报 之 于 陛下 也 。 诚 家 开张 圣 
听 ， 以 光 先帝 遗 德 ， 恢弘 志士 之 气 ， 不 家 专 自 菲 潮 ， 引 喻 失 义 ， 以 训 忠 谏 之 路 也 - 
言 中 府中 ， 俱 为 一 体 ， 阵 辐 凤 否 ， 不 家 异同 。 若 有 作 奸 犯 科 及 为 中 著者 ， 宜 付 有 司 论 其 
刑 党 ， 以 昭 陛 下 平 明之 理 ， 不 直 偏 私 ， 使 内 外 异 法 也 。 
侍 中 、 侍 郎 郭 依 之 、 费 视 、 攻 区 等 ， 此 沸 良 实 ， 志 虑 忠 纯 ， 是 以 先帝 简 技 以 通 陛 下 。 愚 
以 为 襄 中 之 事 ， 事 无 大 小 ， 悉 以 次 之， 然后 施行 ， 必 能 神 补 阅 油 ,有 所 广 法。 
将 军 向 完 , 性 行 沐 均 , 晓 师 军事 , 试用 于 昔日 ,先帝 称 之 日 能 ,是 以 众 议 举 完 为 督 。 思 
以 为 营 中 之 事 ， 悉 以 咨 之 ， 必 能 使 行 阵 和 睦 ， 优 劣 得 所 。 
亲 贤 臣 , 远 小 人 , 此 先 汉 所 以 兴隆 也 ; 亲 小 人 , 远 贤 臣 , 此 后 汉 所 以 倾 秋 也。 先帝 在 时 ， 
每 与 臣 论 此 事 ， 叹息 痛恨 于 桓 、 灵 也 。 侍 中 、 尚 书 、 长 史 、 参 军 ， 此 悉 贞 良 死 节 
之 臣 ， 厚 陛下 亲 之 信之 ， 则 汉 训 之 隆 ， 可 计 日 而 待 也 。 
臣 本 布衣 ， 躬 耕 于 南阳 ， 苛 全 性 命 于 乱世 ， 不 求 闻 达 于 诸侯 。 先 帝 不 以 臣 息 都 ， 狐 自 枉 


民 一 后 语 工 商店 这 由 次 EPL4 声 之 三 ”中 时 区 灌 ， 演 江 千 训 5M 王仁 本 枉 ， 丁 


图 1-57 


1.4.3 ”设置 段落 间距 和 行距 


缩 进 的 方法 。 
step 辆 打开 名 为 “出 师表 ”的 素材 文档 ， 选 中 文本 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 行 距 ” 
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下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “1.5” 选 项 ， 如 图 1-58 所 示 。 

step 图 此 时 ， 选 中 的 段落 行距 已 经 被 改变 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 段落 行距 的 操作 ， 如 
图 1-59 所 示 。 

-> EE 


CDA mii 现 机 


先帝 创业 未 半 而 中 道 南 更 , 今天 T 三 分 , 益 州 弃 次 ,此 诚 危急 存亡 之 私 也 . 然 侍卫 之 巨 
不 佣 于 内 ,中 去 之 十 挟 身 于 外 者 ， 董 刀 先 负 之 因 遇 ,从 据 之 于 隘 下 也 。 斌 家 开张 又 听 ， 


AA CC: 
x x A- 出- A- 到 以 渴 先帝 请 德 ， 局 只 志士 之 气 , 不 家 亡 自 菲 沙 ， 引 哨 失 义 ， 以 奉 号 计 之 路 也 。 
2 窜 中 府中 ， 俱 为 一 体 ， 际 罚 用 否 ， 不 下 异同 。 若 有 作 奸 犯 科 了 及 为 虫 车 者 ， 宜 付 有 司 论 其 
刑 赏 , 以 昌 攻 下 


证， 是 以 先帝 篇 技 以 造 隆 下 。 昌 
入 补 阅 漏 ， 有 所 广 车 

电车 事 ， 试 用 于 昔日， 先帝 称 之 日 能 ,是 以 众 议 靳 克 力 督 。 黑 
行 阵 和 义 ， 优 赂 得 所 。 


先帝 创业 未 半 而 中 道 南 狂 ， re(v) 昌 
不 于 内 ， 中 志 之 二 训 身 于 外 者 蓝 记 先 帝 之 史明 Fey 
以 先帝 站 德 ， 忆 维 志士 之 气 ， 不 宜 去 自 非 薄 ， 引 啤 Se 


1-58 1-59 


[step 图 选中 段落 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 段 落 启动 器 ”按钮 ， 如 图 1-60 所 示 。 
[Eee 国 弹出 “段落 ”对 话 框 , 选择 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 ， 在 “间距 ”区 域 中 设置 “ 段 前 ”和 “ 段 
后 ”微调 框 的 数值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-61 所 示 。 


了 国 dmmwps | 


| ee 1 
三 文件 了 P 日 ”国术 和风 引用 而 网 杭 图章 广安 9 
窟 - 外 过 - 田 AaBbC/AaBbccD aaBbceDd 自前 (8): 05 习 行 ” 行距 IN: 
四 三- a- 口 - 44 lw) WR. RE © 5 [sm 1: 
和 bss 团 如 果 定 义 了 文 村 网 格 . 则 与 风格 对 井 (W) 
侍 中 、 售 _ | 
以 加 中 | 回扣 | 
将 军 向 克 | | ， 纺 进 和 辣 更 G) | 
以 为 若 中 】 | 间 册 
| 对齐 方式 (0): 两 
EE 和 
每 与 臣 论 
之 下 ， 忻 ba wy or 这 youev 
图 1-60 


[step 园 此 时 ， 选 中 的 段落 间距 已 经 被 改变 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 段落 间距 的 操作 ， 如 
图 1-62 所 示 。 


侍 中 、 侍 郎 郭 信之 、 费 社 、 董 允 等 ,此 第 良 实 ， 志 虑 忠 纯 ， 是 以 先帝 简 乒 以 遗 陛 下 。 轧 
以 为 言 中 之 事 ， 事 无 大 小 ， 悉 以 咨 之 ， 然 后 施行 ， 必 能 神 补 阅 油 ， 有 所 广东 。 

将 军 向 宠 ,性 行 洒 均 , 晓 畅 军事 ,试用 于 昔日 , 先帝 称 之 日 能 ,是 以 众 议 举 完 为 督 。 恩 
以 为 车 中 之 事 ， 悉 以 咨 之， 必 能 使 行 阵 和 上 时， 优 劣 得 所 。 

亲 贤 臣 , 远 小 人 ,此 先 汉 所 以 兴隆 也 ; 亲 小 人 , 远 贤 臣 ,此 后 汉 所 以 顿 条 也。 先帝 在 时 ， 
每 与 臣 论 此 事 ， 未 党 不 叹息 痛恨 于 桓 、 灵 也 。 侍 中 、 尚 书 、 长 史 、 参 军 ， 此 悉 贞 良 死 节 
之 臣 ， 厚 陛下 亲 之 信之 ， 则 汉 训 之 隆 ， 可 计 日 而 待 也 。 

臣 本 布衣 , 秽 耕 于 南阳 , 苟 全 性 命 于 乱世 ,不 求 闻 达 于 诸侯 。 先帝 不 以 臣 皇 部, 狐 自 枉 
屁 ， 三 顾 臣 于 草 访 之 中 ， 咨 臣 以 当世 之 事 , 由 是 感激 ， 遂 许 先帝 以 驱 驰 。 后 值 倾覆 ， 受 
任 于 败 军 之 际 ， 幸 命 于 危难 之 间 ， 尔 来 二 十 有 一 年 疾 。 

先帝 知 臣 谨 愤 ， 故 临 南 寄 臣 以 大 事 也 。 受 命 以 来 ， 凤 夜 忧 叹 ， 驰 托付 不 效 ， 以 伤 先帝 之 
明 , 故 五 月 渡 泸 , 深入 不 毛 。 今 南方 已 定 , 兵 甲 已 足 , 当 奖 率 三 军 , 北 证 中 原 ， 庶 竟 轰 
钝 ， 接 除 奸 凶 ， 兴 复 汉 室 ， 还 于 昌都。 此 臣 所 以 报 先帝 而 中 陛下 之 职 分 也 。 至 于 基本 损 


图 1-62 
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>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


广 知识 常识 


打开 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 的 “间距 ”区 域 中 ， 用 户 可 以 设 
置 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”间距 所 用 的 单位 ， 包 括 磅 、 英 寸 厘米 、 毫 米 、 行 以 及 自动 6 个 
选项 单位 。 


1.5 新 手 进 阶 


本 节 将 介绍 一 些 使 用 WPS 创建 和 编辑 文档 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 户 可 
以 更 进一步 掌握 使 用 WPS 的 方法 ， 包 括 快速 移动 文本 、 选 择 连 续 的 文本 、 选 择 和 矩形 区 域 、 
选择 多 处 不 连续 的 区 域 以 及 将 文档 输出 为 PDF 格式 。 


1.5.1 快速 移动 文本 


除了 上 面 介绍 的 使 用 剪 切 、 粘 贴 的 方法 移动 文本 外 ， 用 户 还 可 以 使 用 鼠标 拖 蝶 移动 文 
本 。 选 中 需要 移动 的 文本 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠标 指针 ， 将 其 移 至 合适 的 位 置 ， 
如 图 1-63 所 示 。 


CE 


| 三 如 日 了 日 ”天 入 mm 和 风 引用 市 网 机 同室 节 安全 开发 T 具 特色 朱 用 。 QQ 可 大 ? ; 八 


和 A- 外 考 - 因 AptccolAaBIAaBb(AaBbC: 人 加 六 | 
三 全: 品 - I 文 | 标题 1 标题 2 标题 3 = 新 样式 ” 文档 助手 文字 工具 - “查找 重演 " 


六 、 韦 约 责任 
甲乙 双方 在 履行 本 合同 的 过 程 中 ， 因 一 方 行为 给 对 方 造成 损失 的 ， 受 损 方 有 权 要 求 
子 相应 的 陪 信 。 


七 、 其 他 
本 合同 一 式 两 份 ， 双 方 各 执 一 份 ， 均 具 法 律 效 力 。 
本 合同 自 签订 之 日 起 具备 法 律 效力 。 


| 甲 方 单位 公章 : 乙方 签字 : 


经 办 人 签字 : 


1.5.2 ”选择 连续 的 文本 


如 果 用 户 准备 对 WPS 文档 中 的 文本 进行 编辑 操作 ， 首 先 需 要 选择 文本 。 下 面 介绍 选择 
文本 的 一 些 方法 。 
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第 1 章 使 用 WPS 文字 2019 创建 和 编辑 文档 <<< 


选择 任意 文本 : 将 光标 定位 在 准备 选择 文字 的 左 侧 或 右 侧 ， 单 击 并 拖 动 光标 至 准备 
we ts 

选择 一 行文 本 :移动 鼠标 指针 到 准备 选择 的 某 一 行 行 首 的 空白 处 ， 待 鼠标 指针 变 成 
向 右 箭头 形状 时 ， 单 击 即 可 选中 该 行文 本 。 

选择 一 段 文本 : 将 光标 定位 在 准备 选择 的 一 段 文本 的 任意 位 置 ， 然 后 连续 单 击 鼠 标 
左 键 三 次 即 可 选中 一 段 文本 。 

选择 整 篇 文本 :移动 鼠标 指针 指向 文本 左 侧 的 空白 处 ， 待 鼠标 指针 变 成 向 右 箭头 形 
状 时 ， 连 续 单 击 三 次 即 可 选择 整 篇 文档 ， 将 光标 定位 在 文本 左 侧 的 空白 处 ， 待 鼠标 
指针 变 成 向 右 箭头 形状 时 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 的 同时 ， 单 击 即 可 选中 整 篇 文档 ， 将 光 
标定 位 在 准备 选择 整 篇 文档 的 任意 位 置 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 即 可 选中 整 篇 文档 。 
选择 句子 : 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 单 击 准备 选择 的 句子 的 任意 位 置 即 可 选择 
句子 。 


选择 矩形 区 域 


用 户 只 需要 在 按 住 Alt 键 的 同时 ， 在 文本 中 拖 动 鼠标 指针 即 可 选择 矩形 文本 ， 如 图 1-64 


所 示 。 


1.5.4 选择 多 处 不 连续 的 区 域 


选中 一 段 文本 后 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 再 选 定 其 他 不 连续 的 文本 即 可 选 定 分 散文 本 ， 如 图 
1-65 所 示 。 


ee 乎 方 劳动 纪律 或 规章 制度 的 ， 
了 己方 被 作法 这 究 天 事 责 尾 的 。 


通知 乙方 本 人 ， 并 按 国 家 有 关 规 定 支付 经 济 补 侍 


re 方 旁 动 纪律 或 视 音 制度 的 ! 
乙方 产 重 失 职 、 若 私 美 陈 , 对 玉 方 利 这 生成 生 大 扣 客 的， 


本 己方 六 香 失 了 、 若 私 手 策 ， 对 四 ey 损害 的 ; 


甲 方 人 并 有 和 eT 府 补 信 。 
A 工 负伤 ， 医 疗 期 身后 ,不 能 从 事 原 工作 也 不 能 从 事由 抽 方 男生 


、 营 方 冬 能 性 任 工作 ， 经 寺 培 训 或 者 调 吾 工作 岗位 ， 仍 不 能 胜任 工 
6、 本 合同 i Ey ET 咒 情 况 发 生 重大 变化 ， 人 ,经 甲乙 观 


因 以 上 三 种 卫生 的 申 方 可 以 解 | 


图 1-64 


1.5.5 ”将 文档 输出 为 PDF 格式 


用 户 还 可 以 将 编辑 好 的 文档 保存 为 PDF 格式 ， 单 击 “ 文 件 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 
中 选择 “另存 为 ”选项 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 类 型 ”列表 中 选择 “PDF 文件 格 
式 (*.pdf)” 选 项 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 完成 将 文档 输出 为 PDF 格式 的 操作 ， 如 图 1-66 


所 示 。 
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>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


oll 

加 wa。 spam: 轿 双 
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DD xi 
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图 1-66 


1.6 ”应 用 案例 一 一 制作 房屋 租赁 合同 


本 节 以 制作 房屋 租赁 合同 为 例 ， 对 本 章 所 学 知识 点 进行 综合 运用 。 制 作 房屋 租赁 合同 要 
求 内 容 准确 、 无 歧义 的 内 容 ， 条 理 要 清晰 ， 最 好 能 以 条 款 的 形式 表明 双方 应 承担 的 义务 及 享 


有 的 权利 ， 方 便 查看 。 


| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 1 章 \ 实 例 17 


® Sse. wps x 


三 闪 ~ 回 如 日 ”和 局 引 月 而 间 术 因 宣 太 安 全 开发 T 且 条 人 @ 证 用 。 QQ 音 索 9 : 八 


巴 由 | 窒 "|5s AS 
和 站- Bx BI UA-X%A- 册 -A-N 三 -名 -[O 
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第 1 章 使 用 WPS 文字 2019 创建 和 编辑 文档 <<< 


step 图 根据 有 要求 给 入 房屋 租赁 合同 的 内 容 ， 并 根据 需要 修改 文本 内 容 ， 如 图 1-68 所 示 。 


图 1-68 
E65 图 设置 标题 的 字体 为 楷 休 、 字 号 为 20， 加 粗 ， 如 图 1-69 所 示 。 


房屋 租赁 | 胁 议 书 
图 1-69 


step 国 设置 第 二 、 三 行 的 字体 为 楷体 、 字 号 为 三 号 ， 加 粗 ， 如 图 1-70 所 示 。 


出 租 方 《以 下 简称 甲 方 ): 
承租 方 《 以 下 简称 乙方 ): 
图 1-70 


Step 图 设置 第 四 行 的 字体 为 楷体 、 字 号 为 四 号 ， 加 粗 ， 如 图 1-71 所 示 。 


| 甲 、 乙 双方 能 下 列 房屋 的 租赁 达成 如 下 协议 : 
图 1-71 
[ep 国 设置 每 一 条 条 款 标题 字体 为 楷体 、 字 号 为 四 号 ， 条 款 下 方 的 内 容 字体 为 楷体 、 字 号 为 
小 四 ， 如 图 1-72 所 示 。 


25 


> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


第 一 条 房屋 基本 情况 


第 二 条 房屋 用 途 


该 房屋 用 途 为 租赁 住 房 。 
除 双方 另 有 约定 外 ,乙方 不 得 任意 改变 房屋 用 途 。 


第 三 条 租赁 期 限 
租 货 期 限 自 年 月 日 至 年 


围 方 房屋 〔 以 下 赔 称 该 房屋 ) 位 置 : 市 小 区 


日 止 。 
第 四 条 租金 


月 租金 额 为 (人民币 大 写 ) 百 拾 元 整 。 


之 外 ， 出 租 方 不 得 以 任何 理由 任意 调整 租金。 
第 五 条 付款 方式 
乙方 校 。 支付 租金 给 甲 方 。 
第 六 条 交付 房屋 期 限 
甲 方 应 于 本 协议 生效 之 日 起 日内， 将 该 房屋 交付 给 志方。 


第 七 条 甲 方 对 房屋 产权 的 承诺 
图 1-72 


[step 为 文本 添加 项 目 符号 ， 如 图 1-73 所 示 。 
(二 ) 当前 的 水 、 电 等 表 状 况 : 

@ 水 表 为 : 度 。 

易 电表 为 : | 


量 ”霸气 表 为 : 立方 。 
图 1-73 


step 图 设置 完成 后 保存 文档 ， 如 图 1-74 所 示 。 


房屋 全 全 认证 


让 
Ra CFL) 
sa 


图 1-74 
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租赁 期 间 ， 如 通 到 国家 有 关 政策 调整 ， 则 按 新 政策 规定 调整 租金 标准 ; 除 此 


第 2 章 
文章 格式 编辑 与 排版 


随 : 本 章 要 点 六 


。 调整 文档 页 面 格式 
。 设计 页 眉 页 脚 

。 制作 目录 

。 打印 文档 


上 贿 - 本 章 主 要 内 容 六 


本 章 主 要 介绍 调整 文档 页 面 格式 、 设 计 页 眉 页 脚 和 制作 目录 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 
讲解 了 如 何 打印 文档 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 分 栏 显 示 、 自 动 编号 、 
项 目 符号 、 交 又 引 用 和 应 用 书签 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 WPS 编辑 文 
章 格式 与 排版 方面 的 知识 ， 为 深入 学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


2.1 调整 文档 页 面 格式 


新 建 一 个 文档 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 文档 的 页 面 大 小 、 页 边 距 、 显 示 方向 等 进行 设 
置 ， 还 可 以 为 文档 添加 水 印 ， 设 置 页 面 和 边框 效果 ， 这 些 效果 在 文档 打印 时 都 会 显示 在 纸张 
上 ， 使 文档 看 起 来 更 加 美观 。 


2.1.1 设置 页 面 大 小 


默认 情况 下 ，WPS 中 的 页 面 大 小 为 A4 大 小 ， 上 默认 方向 为 纵向 。 用 户 可 以 根据 需要 将 纸 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


张 尺寸 设置 为 其 他 尺寸 ， 下 面 介 绍 设置 页 面 大 小 的 方法 。 

[step 图 新 建 空白 文档 ， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 纸 张大 小 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选 
项 中 选择 “6 号 信封 ”选项 ， 如 图 2-1 所 示 。 

[step 图 此 时 ,页 面 大 小 已 经 改变 , 通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 页 面 大 小 的 操作 ， 如 图 2-2 所 示 。 


EE 
CR Ee rr 
Ds 
= EHO 5 网 加 s6 安全 HR 二 ee 
:| F254 室 米 - 省 日 G [| | 
在 318 守 * - gx 向 " EEEN SE Xz- 国 行 
日 了: 
20.9 剧 米 x 29.6 大 米 
6 号 信 于 
11.9 奋 洲 x 过 9 硬 米 
7 号 信 寺 
16.1 厘 米 x 22.8 厘 米 
9 号 信 对 
22.8 硬 米 x 32.3 三 米 
| - mt een < 
图 2-1 图 2-2 


广 知识 常识 
在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 单 击 “页 面 设置 启动 器 ”按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
选择 “纸张 ”选项 卡 ， 用 户 也 可 以 在 其 中 对 页 面 大 小 进行 详细 的 设置 。 


2.1.2 调整 页 边 距 


人 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 例 2 
| | 实例 
| 


文档 的 版 心 主要 是 指 文档 的 正文 部 分 ， 用 户 在 设 轩 页 面 属 性 过 程 中 可 以 通过 对 页 边 下 进 
行 设置 以 达到 控制 版 心 大 小 的 目的 。 
[step 园 打开 名 为 “培训 须知 ”的 素材 文档 , 选择 “页 面 布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 页 边 距 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 选项 中 选择 “ 自 定义 页 边 距 ”选项 ， 如 图 2-3 所 示 。 
[step 图 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ” 选 项 卡 下 的 “页 边 距 ” 区域 中 将 “上 ”“ 下 ”“ 左 ” 
和 “ 右 ” 选 项 的 数值 都 设置 为 “2”， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 调整 页 边 距 的 操作 ， 如 图 2-4 
所 示 。 


广 知识 常识 

在 “页 面 布 局 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 边 距 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 已 经 直接 显示 
了 几 个 预 设 好 的 页 边 距 选项 ， 包 括 “ 普 通 ”“ 窄 "”“ 适 中 ”和 “ 宽 ” 选 项 ， 用 户 也 可 以 直 
接 选 择 这 些 选项 来 调整 页 边 距 。 另外， 使 用 “页 面 设置 ”对 话 框 调整 完 页 边 距 后 ， 再 次 
单 击 “ 页 边 距 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 会 显示 上 次 自 定义 设置 的 页 边 距 ， 方 便 用 户 
直接 选择 。 
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i | | 
三 文件 Pe mem\ ET Oa es sar 更 
© 亲本 上 :| 254 室 米 ; 下 254 室 米 @ +m: 2 
ls :sr : gy 二 由: 2 
将 J 战 位 置 (U): [在 
i [ms 
| | 上 :2.54 大 米 。 下 : 2.54 厘米 志向 
a £318 Bk 。 在 318 Bk A 
A 
于 本 
上 127k 下 127 Ek 
一 E17Bk 右 127 Ek Wa 
WO 计生 
通 中 
上 : 2.54 厘米 下 : 2.54 厘米 预 竹 
一 左 :1.91 厘米 右 1.91 厘米 应 用 于 (VY): 
| E> ~ 
培训 富 
上 : 2.54 厘米 下 2.54 菲 米 
1 一 左 5.08 厦 米 右 508 厦 米 疗 + 二 
Q spiEA). D> bbe MA(D)— 
| 在 《说 训 安 施 计 划 歌 》 中 向 人 力 次 源 部 拉 出 。 吉 使 所 
图 2-3 
2.1.3 文档 横向 显示 
实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 例 3 


在 文档 中 ， 纸张 方向 默认 为 纵向 ， 但 有 时 需要 将 其 设置 为 横向 ， 下 面 详细 介绍 设置 文档 
横向 显示 的 方法 。 

[sep 图 打开 名 为 “证 书 ” 的 素材 文档 ， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 纸 张 方向 ”下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 选项 中 选择 “横向 ”选项 ， 如 图 2-5 所 示 。 

[step 图 此 时 ， 纸 张 已 经 变 为 横向 显示 ， 如 图 2-6 所 示 。 


广 经 验 技巧 


在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 边 距 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 自 定义 页 边 距 ”选项 ， 
弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ”选项 卡 中 用 户 也 可 以 设置 文档 的 显示 方向 。 


2 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


2.1.4 


地、 | 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 例 4 | 
| 


性 ， 如 一 些 重要 文档 中 都 带 有 “机 密 文件 ”字样 的 水 印 。 图 片 水 印 大 多 用 于 修饰 文档 ， 如 一 
些 杂 志 的 页 面 背 景 通常 为 一 些 淡化 后 的 图 片 。 下 面 介绍 为 文档 添加 水 印 的 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “管理 制度 ”的 素材 文档 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 水 印 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 选项 中 选择 “插入 水 印 ” 选 项 ， 如 图 2-7 所 示 。 

[step 图 弹出 “水 印 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 文 字 水 印 ” 复 选 框 ， 在 该 区 域 下 方 设置 具体 的 水 印 格式 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 2-8 所 示 。 


[CE 
=x. Dno. mm mmsraralanen am 


国 回 久光 七 Ce 9 六 
SD SRS:2I .Ds 


人 ”页 ” 于 拘 ” 攻 ”BE 
高 


as 


人 sa - 
ma Eo 


2、 本 公司 员工 的 ' 盖 | I| | 
本 制度 办 理 。 a 
录用 5 Wepre 


图 2-7 


为 实现 公司 的 经 区 
工 责任 感 、 归 属 感 ， 特 

一 .适用 范围 

1、 本 制度 所 称 员 


只 。 


step 国 通过 以 上 步骤 即 可 完成 添加 水 印 的 操作 ， 如 图 2-9 所 示 。 


2、 本 公司 员工 的 管理 ， 除 适时 因 家 和 熏 方 有 头 法 令 外 用 都 应 依据 
本 制度 办 但 

二 录 月 

1 公司 各 部 门 、 项 目 部 各 因 开 作 册 风头 尖 济 加 入 员 时 ， 应 先 拉 
出 申请 ， 妈 人事 办 审 桩 、 关 局 副 兰 ) 缀 得 指 准 后 SE 人 可 办 竺 一 瘦 入 
聘 肌 计划 并 办 理 拓 聘 事宜 。 

2 员工 的 芭 渤 ， 以 舍 识 s 散 咱 . 4 志 第 、 众 村 及 适合 工作 所 要 要 条 
件 为 闪 。 条 用 短 核 和 而 丙 种， 信安 际 务 宇 轩 择 其 中 一 种 详 放 去 两 种 
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配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 侈 5 
边框 效果 .wps | 


页 面 设置 边框 的 方法 。 


如 图 2-10 所 示 。 


step 国 打开 名 为 “宣传 单 ” 的 素材 文档 ， 选 择 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 边框 ”按钮 ， 


step 图 弹出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 , 在 “页 面 边框 ”选项 卡 中 的 “设置 ”区 域 选择 “ 方 框 ”选项 ， 


在 “ 线 型 ”列表 框 中 选择 一 种 线 型 ， 在 “颜色 ” 库 中 选择 一 种 颜色 ， 在 “宽度 ”列表 中 选择 “0.5 
磅 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-11 所 示 。 


HE REDEP | 
EE 4 


于 | 


E00 


口 sz 区 日 于 | 的 Som 
mi se pa et 9E- rom- 65 

到 EE Ha Em 天 3 m2 ee + 
图 2-12 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


每 个 页 面 页 边 距 的 底部 


美化 文档 的 作用 。 本 节 将 介绍 设计 页 眉 和 页 脚 的 知识 。 


2.2 设计 页 眉 页 脚 
是 每 个 页 面 页 边 距 的 顶部 


区 域 ， 以 书籍 为 例 ， 


通常 显示 书 名 、 章 节 


等 信息 。 页 脚 是 


区 域 ， 通 常 显示 文档 的 页 码 等 信息 。 对 页 届 和 页 脚 进 行 编辑 ， 可 起 到 


2.2.1 在 页 眉 中 插入 Logo 


| 下 实例 效果 文件 名 称 : 在 页 居中 插入 Logo wps 


图 stvewpe ， 
三 闪 - 回力 全 > 和 [| 下 用 十 震 仙 图 宣 革 帮主 开发 世 特 包 此 用 。 人 Q 坪 找 9 ; 仆 
忆 品 国 因 多 dem 大 四 

an wen- -EH i nk- Es nen 了 9 


为 实现 公司 约 经 有 管理 日 元 ， 烛 区 管理 行为 


特制 尼 本 制度 


公司 人 事 营 理 制度 


2-13 
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摊 襄 工作 效 训 和 员工 再 作爱 、 司 性 居 
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图 2-14 


加 man ne 


为 了 使 制作 的 文档 看 起 来 更 加 专业 、 正规 ， 需 要 为 其 在 页 居中 添加 Logo， 下 面 介绍 在 页 
届 中 添加 Logo 的 方法 。 
[Stee 图 打开 名 为 “管理 制度 ”的 素材 文档 选择“ 插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 届 和 页 脚 ”按钮 ， 
如 图 2-13 所 示 。 
[step 贺 页 届 和 页 脚 处 于 编辑 状态 ， 
片 ” 按 钮 ， 如 图 2-14 所 示 。 


同时 激活 了 “页 届 和 页 脚 ” 选 项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 单 击 “ 图 


A DD ms) 


[step 图 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 中 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 2-15 所 示 。 
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[step 园 返回 到 编辑 区 , 可 以 看 到 图 片 已 经 插入 到 页 眉 中 , 在 “图 片 工具 ?选项 卡 中 调整 图 片 的 “高 
度 ” 和 “宽度 ”分 别 为 “0.90 厘米 ”， 如 图 2-16 所 示 。 

[step 图 单 击 文档 空白 处 ， 返 回 到 “页 届 和 页 脚 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 完成 在 页 收 
中 插入 Logo 的 操作 ， 如 图 2-17 所 示 。 


[i | Cp 


三 .NT rE Qe ? : 人 | =x4 Mes ran neaTARe EET] Asit 2? :~ 
固 图 好 Uae -er jy ea OQ @ a owl NE BH Doms SS Buen Onesses - 12 
NAB EE We ne -osmE*+ + 0 0 emsne se- OB:we- Oe er 日 SFc 王 Atertety ) 责 IE 要。 1725 |+ 

® 

从 | 
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六 知识 常识 
用 户 也 可 以 在 图 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “其 他 布局 选项 ”菜单 项 ， 打 
开 “ 布 局 ”对 话 框 ， 在 “大 小 ”选项 卡 中 设置 图 片 的 “宽度 ”和 “高 度 ” 值 。 


2.2.2 ”页 眉 页 脚 首 页 不 同 


将 其 删除 ， 下 面 介绍 设置 页 眉 页 脚 首页 不 同 的 方法 。 

[step 国 打开 名 为 “招标 文件 ”的 素材 文档 ,可 以 看 到 首页 添加 了 页 眉 “ 招 标 文件 [20161001]”， 
在 页 眉 处 双击 ,进入 编辑 状态 , 在 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 页 眉 页 脚 选项 ”按钮 , 如 图 2-18 
所 示 。 

[seep 贺 弹出 “页 眉 /页 脚 设置 ”对话 框 ， 勾 选 “ 首 页 不 同 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-19 
所 示 。 

[step 图 返回 编辑 区 ， 关 闭 页 届 和 页 脚 ， 可 以 看 到 首页 的 页 眉 已 经 被 删除 ， 其 余 页 的 页 眉 依然 
存在 ， 如 图 2-20 所 示 。 
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吕 四 2 其 日 @ 邮 oox- 一 


图 2-20 


脚 设置 为 不 同 ， 下 面 介绍 设置 的 具体 方法 。 


所 示 。 


如 图 2-23 所 示 。 
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在 文档 中 默认 添加 的 页 局 书页 脚 都 是 统一 的 格式 ， 但 有 时 需要 将 奇数 页 和 偶数 页 的 页 丑 


[sep 园 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 2-24 所 示 。 


[step 国 | 打开 名 为 “管理 制度 ”的 素材 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 届 和 页 脚 ”按钮 ， 
切换 至 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 页 眉 页 脚 选项 ”按钮 ， 如 图 2-21 所 示 。 
[Eee 加 漳 出 “页 眉 / 页 脚 设置 ?对 话 框 ， 勾 选 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 如 图 2-22 


step 国 返回 编辑 区 , 将 光标 定位 在 奇数 页 页 眉 中 , 在 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 
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[sp 国 返回 编辑 区 ， 可 以 看 到 奇数 页 页 眉 中 已 经 插入 了 图 片 ， 适 当 调整 图 片 的 大 小 即 可 ， 如 
图 2-25 所 示 。 
[Sep 国 将 光标 定位 在 偶数 页 页 眉 中 ， 输 入 文本 “ 文 杰 书 院 ”， 并 设置 页 眉 文 字 的 字体 格式 ， 如 
图 2-26 所 示 。 
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step 葬 设置 完成 后 关闭 页 眉 和 页 脚 , 可 以 看 到 奇数 页 页 眉 添加 了 图 片 , 偶数 页 页 眉 添 加 了 文字 ， 
如 图 2-27 和 图 2-28 所 示 。 奇 偶 页 页 脚 的 设置 方法 与 页 届 相 同 ， 这 里 不 再 殴 述 。 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


公司 人 事 管理 制度 


为 实现 公司 的 经 车 管理 且 标 ， 规 范 管理 行为 ， 提 高 工作 效率 和 员工 责任 感 、 归 属 感 
特制 定 本 制度 。 

一 .适用 范围 

1、 本 制度 所 称 员工 ， 系 指 本 公司 、 各 项 目 部 匠 用 的 全 体 从 业 人 员 - 

2、 本 公司 员工 的 管理 ， 除 遵照 国家 和 地 方 有 关 法 令 外 ， 都 应 依据 本 制度 办 理 。 

二 .录用 

1、 公 司 各 部 门 、 项 目 部 如 因 工作 需要 ， 必 须 增加 人 员 时 ， 应 先 提出 申请 ， 经 人 事 因 
审核 、 总 ( 副 总 ) 经 理 批 信 后 ， 由 人 事 办 统一 纳入 聘用 计划 并 办 理 招 聘 事宜 

2、 员 工 的 甄选 ， 以 学 识 、 能 力 、 品 德 、 体 格 及 适合 工作 所 需要 条 件 为 准 。 采用 考 
和 面试 两 种 ， 依 实际 需要 选择 其 中 一 种 实施 或 两 种 并 用 - 

3、 新 进 人 员 经 考核 或 面试 合格 和 审查 批准 后 ， 由 人 事 办 办 玛 试 用 手续 。 一 般 员 工 记 
用 期 一 个 月 ， 主 管 员工 试用 期 三 个 月 ， 期 满 合格 后 ， 方 能 正式 录用 ; 但 成 绩优 秀 者 ， 可 四 
当 缩 短 其 试用 时 间 。 因 

4、 试 用 人 员 报到 时 ， 应 向 人 事 办 送 交 以 下 证 件 

1 比 业 证 书 ， 沧 位 证 羽 厦 件 及 复印 位- 


mo 


mel mv ts 1 OOO lx -一 一 | 
图 2-27 
本 
6、 公 司 依据 有 关 国 家 规定 ， 发 放 员 工 年 疼 奖 金 ， 年 终 奖 金 的 评定 方法 及 额度 由 公 到 
根据 经 营 情况 确定 : 让 
7、 在 工程 项 目 完工 后 ， 新 项 目 未 进 场 前 ， 公 司 可 根据 需要 安排 项 目 部 人 员 休假 ， 
假期 间 的 员工 工资 按 当月 工资 的 70% 发 放 。 
四 .休假 及 请 假 
1 、 按 国家 规定 ， 员 工 章 有 以 下 带 薪 假日 (有 基本 工资 ， 无 绩效 工资 ) : 元 旦 :1 
天 ; 春节 :7 天 ; 清明 节 : 1 天 ; 劳动 节 ; 1 天 ; 午 节 :1 天 ; 中秋 节 :1 天 ;国庆 节 
7 天 ; 婚假 : 3 天 + 晚婚 7 天 ; 交 假 :3 天 ; 产假 : 158 天 。 
2、 由 于 业务 需要 ， 公 司 可 临时 安排 员工 于 法 定 的 公休 日 、 休 假日 照常 上 班 ， 公 司 汶 
送 适 当 补贴 或 安排 调 休 ( 调 休 不 另 计 补 贴 ) 。 
3、 春 节 期 间 休假 或 探 闲 的， 按照 公司 规定 的 休假 天 数 休假 ; 放假 期 间 在 公司 和 项 目 
部 值班 的 ， 发 放 值 班 补贴 或 安排 调 休 。 如 在 值班 时 间 内 擅 喜 职守 者 ， 除 不 计 有 效 工作 时 | 
外 ， 还 以 旷工 论处 。 
4、 春 节 探亲 往来 旅途 费 ， 可 按 公 司 规定 报 匀 相 应 的 费用 ， 超 支部 分 由 个 人 承担 。 区 
休 烽 度 让 公司 根据 经 车 情 部 区 定 。 | 
5、 委 托 或 代 人 打卡 或 伪造 出 勘 记 录 者 ， 一 经 查 明 属实 ， 双 方 均 以 旷工 论处 ， 不 发 下 
次 及 奖金。 
me re nn 1 OO 国 四 @S lx 二 一 o + 
图 2-28 
2.2.4 ”插入 页 码 


© 


实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 例 9 


实例 效果 文件 名 称 : 插入 页 码 .wps 


F 长 篇 文档 来 说 ， 为 了 方便 浏览 和 查找 ， 可 以 为 其 添加 页 码 ， 下 面 介绍 插入 页 码 的 
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[step 图 打开 名 为 “高 业 策划 书 ” 的 素材 文档 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 选项 中 选择 “页 码 ” 选 项 ， 如 图 2-29 所 示 。 

[step 图 弹出 “页 码 ” 对 话 框 ， 在 “样式 ”列表 中 选择 合适 的 样式 ， 
适 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-30 所 示 。 

[steep 贺 可 以 看 到 文档 每 页 的 底部 已 经 添加 了 页 码 ， 如 图 2-31 所 示 。 


在 “位 置 ” 列 表 中 选择 合 
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图 sal 书 wps 9 x 


至 询 昨 


Be 


天 治 思 人 m 布 后 引用 计 网 视 自 章 厂 安 全 开发 工具 关公 应 用 。 Q 喜 搞 了 : 


DE:1 MVS TMV 行 1 


固 轩 二 外 是 ceesa 日 | 国 | 


天 相 ， 加 片 ， 芭 可 由， 天” 本末 名 页 局 和 页 电力 


BA 


人 ~ 


第 一 章 ”创立 公司 


公司 简单 描述 


成 立 一 个 服务 类 行业 的 公司 ， 注 册 商 标 ， 为 之 上 


基础 。 


ra 


二 、 公 司 的 宗旨 和 目标 (市 场 目 标 和 财务 目标 ) 

1 宗旨 

六 吕 十 崇 访 同 ” 担 人 一 四 十 妥 入 如 由 之 高 入 亚 公 

品目 红 回 目 @ 池 
图 2-29 


EN- 


10%- — ——O + 


国 训 Swps . 


三 文件 v 日 了 P 日 ”到 局 引用 市 网 视 因 章 广安 全 开发 IT 具 特色 应 用 。 QQ 二 拓 ? ; 八 
局 围 回合 说 加 中 wm 日 加 志 六 | 
分 页 ” 三 白 页 -要 格 - 图片- 功能 图 ” 雪夫 ” 邢 伏 ” 图 要 名流 得 图 页 虱 和 页 戎 页码 ” 水 印 - 批注 
五 、 公 司 发 展 目标 上 
在 前 期 阶段 以 租赁 ， 校 园 社区 ， 爱 心 90 后 为 主要 推广 目标 ， 大 
力 发 展 , 迅速 占据 市 场 。 后 期 以 回收 ， 商 品 购物 ,兼职 实习 等 为 补充 ,| 
形成 大 型 校园 社区 网 站 。 地 域 前 期 以 北京 为 主 ， 后 期 推 向 全 国 。 
六 、 市 场 概况 和 营销 策略 
3 
i M1 行 2 图 自 @@ 当 10%- -一 一 0 + 
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2.2.5 ”从 指定 位 置 开始 插入 页 码 


: 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 例 10 


: 从 指定 位 置 插入 页 码 .wps 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


除了 可 以 从 首页 开始 插入 页 码 外 ， 用 户 还 可 以 从 指定 位 置 开始 插入 页 码 ， 下 面 介 绍 从 指 
定位 置 开始 插入 页 码 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “商业 策划 书 ” 的 素材 文档 ， 将 光标 定位 在 需要 插入 页 码 的 页 面 中 ， 这 里 定 
位 在 第 3 页 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “页 码 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “页 码 ?” 
选项 ， 如 图 2-32 所 示 。 
[step 图 弹出 “页 码 ” 对 话 框 , 在 “样式 ”和 “位 置 ”列表 中 分 别 选择 样式 和 位 置 ， 在“ 页码 编号 ” 
区 域 中 单 击 “ 起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 在 微调 框 中 输入 “1”， 单 击 “ 本 页 及 之 后 ” 单 选 按钮 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-33 所 示 。 


三 文人 v | 回 六 马 有 四 和 和 而 w 且 引用 市 辐 杭 加 理 T 安全 开 必 工具 符 色 应 用 。 Q 吉 近 3 ; 个 
下 口 固 回 全 于 2 dean 日 Baal 
人 页 ” 2 示 悔 ” 图片” 功能 轩 ” 客 屏 ” 形状 ” 图 到 性 议 到。 克 和 nm 峰 到 | 加 3 
天 
页 后 
9 采购 部 | [EE 
八 核心 经 营 团队 了 a 一 一 一 一 
1 重 事 会 全 Et | 
2 经 营 团队 三 | 同 
3 外 部 资源 团体 支持 pais | 
九 、 公 司 优势 说 明 sc 
且 音 还 没 轩 针 寻 于 大 学 生 的 大 型 租 任 园 站 ”由 三 学 生 浅 动 较 名 : 
mg:3 mm:35 HM 行 D2 图 目 @ 面 lox- 一 0 ur 


2-32 
返回 编辑 区 ， 可 以 看 到 已 经 从 指定 页 面 开始 插入 了 页 码 ， 如 图 2-34 所 示 。 


[| 


三 六 # 、 回 总 日 ”到 引用 市 同 视 上 查 广安 全 开发 I 内应 用 QS 了 : 入 
国 加 命令 加 可 mm 日 日 去 犁 上 


分 页 ” 空 自 页” 素 格 ” 相片” 功 关 图 。 攻 寞 ” 形状 ” 图 表 记 沪 本 图。 页 局 0 页 到 ”水 了 -批注 


虑 融资 。 


第 二 章 ”前 期 准备 | 


1 寻找 合伙 人 ， 确 定 发 展 方向 ， 修 改 规划 ， 并 达成 一 致 。 分 配 职 
责 ， 部 门 ， 明 确 各 部 门 的 任务 及 职责 ， 招 纳 贤 才 。 (策划 部 ， 宣 传 部 ， | 
人 力 资源 部 ， 组 织 部 ， 会 计 部 ， 数 据 部 ， 设 计 部 ， 公 益 部 ， 维 修 保养 | 


ome 


[set me 去 及 2 ZB 国 日 BS 10%- -oO + 
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2.2.6 ”添加 分 栏 页码 


如 果 用 户 将 文档 进行 了 双 栏 排版 ， 还 可 以 为 每 个 页 面 中 的 每 一 栏 添加 页 码 ， 下 面 详 细 介 
绍 添加 分 栏 页 码 的 方法 。 


: 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实例 11 


: 分 栏 页 码 .wps 


[step 图 打开 名 为 “考勤 管理 制度 ”的 素材 文档 , 选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 页 届 和 页 脚 ”按钮 ， 
如 图 2-35 所 示 。 

[Eee 图 页 届 页 脚 处 于 编辑 状态 ， 将 光标 定位 在 页 脚 处 ， 按 空格 键 ， 将 光标 移 至 文档 左 栏 中 间 
位 置 ， 如 图 2-36 所 示 。 


sg 


三 zf ~ D7 Messngaieaer eiIRnT] A 人 


[Ee 


= Pe ml 相间 南 且 反 二 Te 用 。 Qe 了? 


= 全 江 人 Em 内 帮 | 自 iE Bemsn 中 msmamw - 12+ +| 加 
了” 衬 P 困 -书本 ”图 片 ” 为 训 加 ”机 异 ” 形状” 加 加 后 交 8 本 ”和 : [BE 和 JE 六 下 商 ， -1 ?5 到 二 EE 
二 理 和 度 吉 所 有 员工 必须 地 备 开 雍 工作 ， 上 天 
蔓 一 条 考生 理 是 工作 日 过 管理 辣 开 直 准 时 直入 工 作 枯 
的 到 本 入 主 ， 需要 直接 到 共 它 和 位 欢 项 
内 工 出 动 状 灾 反 时 这 内 位 的 工作 上 工作 于 册 日 上 | 名 


量 、 重 可 度 及 位 工作 人 民 对 工作 的 。 会 人 证 汪 上 可 和 和 攻 人 | 
炉 傅 和 教 业 精 神 ， 为 了 严肃 著 动 纪律 ss 
加 强 秀 勤 折 理 ， 保 障 公司 冬 项 工作 的 有 
序 开展 制定 太 促 度 ， 

第 二 条 公司 考勤 工作 由 办 公 宇 负 
页 并 负责 和， 


第 三 条 本 制度 运用 于 
乱 芭 入 理 ， 


(定位 光标 ] 


公司 本 部 的 


: SO 1%-— 站 + 
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KH! ws Tt Fi MMs 人 Ow 


图 2-35 


[step 图 先 输 入 a 


然后 将 光标 定位 在 “第 ”和 “页 ”中 间 ， 按 两 次 Ctrl+F9 组 合 键 ， 


sa Os 
输入 “{={page}*2-1}”， 


BP = haaAFsqd 几 FREESTCTSIRNESRETTETD Cs ? : ~ 


SEE 


1 ms i FL OO lox- 一 OO 


如 图 2-37 所 示 。 


如 图 2-38 所 示 。 


ECE ， 


eras sarea TT] Ca ? 


Bexpas names -12 + 
日 Sem Dl res 1 


让 


204 国 Ow im. -一 一 


图 2-37 
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E 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


[step 图 按 F9 键 进行 更 新 ， 即 可 显示 实际 的 页 码 ， 如 图 2-39 所 示 。 
[Sep 图 将 左 栏 域 代 码 复制 到 右 栏 ， 然 后 将 其 修改 为 “{={page}*2}”， 更 新 后 即 可 显示 为 实际 
的 页 码 ， 如 图 2-40 所 示 。 


| 


Bema Ol nemmess 
Apes Dl, Them: 


wm 人 mso wv-—o + [rs: sew mn m: FOE OU ww:-——o + 
图 2-39 图 2-40 


广 经 验 技巧 

如 果 文 档 被 分 成 三 栏 ， 并且 每 栏 都 要 显示 页 码 ， 这 时 将 域 代 码 修 改 为 

“{={pagej*3-2}”“{={pagej*3-1}”“{={pagej*3}” 的 形式 即 可 。 如 果 分 栏 更 多 ， 以 此 
类 推 。 


2.3 ”制作 目录 


目录 通常 位 于 正文 之 前 ， 可 以 看 作 是 文档 或 书籍 的 检索 机 制 ， 用 于 帮助 阅读 者 快速 查找 
想 要 阅读 的 内 容 ， 还 可 以 帮助 阅读 者 大 致 了 解 整个 文档 的 结构 内 容 。 本 节 将 详细 介绍 在 文档 
中 制作 目录 的 相关 知识 。 


2.3.1 “为 标题 设置 大 纲 级 别 


| | 实 人 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 人 II | 
| 


后 ， 需 要 为 其 中 的 标题 设置 级 别 ， 这 样 便于 查找 和 修改 内 容 ， 下 面 以 设置 
一 级 标题 为 例 ， 介 绍 设置 大 纲 级 别 的 方法 。 

[Bes 图 打开 名 为 “毕业 论文 ”的 素材 文档 , 将 光标 定位 在 标题 文本 中 , 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 样 
式 ” 组 中 单 击 “标题 1” 选 项 ， 如 图 2-41 所 示 。 

[see 加 通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 大 岗 级 别 的 操作 ， 如 图 2-42 所 示 。 
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三 旭 v | 四 末日 ”De mmasa 用 ai saseTRTRfea A ? :人 ~ 三 总 -日记 日 EsmeadderseIanen QH 3 ;~ 
用 和 和 去- CE © cm AaBlAaBb nec BA QQ - 和 eae en AaDIAaBb rca: 不 BA QQ 
址 - 名- E27 fF WE a FIA- ER EE- a- Ixz 151 | FE2 m3 7 Ht” KemF 文字 工具 - THR- 
家 族 企 业 的 利和 整 家 族 企 业 的 利和 次 
一 、 结论 
一 、 绪 论 
这 几 生来， 中 小 企业 的 发展 吉成 为 社会 关注 的 吉 ， 帮 天 有 
言 更 过 几 年 来， 中 小 企业 的 发 展 一 直 成 为 社会 关注 的 热点 ， 元 其 天 
2015 年 对 于 中 小 言 更 是 一 个 多 吉之 秋 ， 能 资 址 ， 招 工 鸡 ， 销 
而 家族 企业 绝对 多 数 部 是 以 中 小 企业 形式 出 
用 与 改革 ， 家 诺 企 业 是 不 容 忽 视 的 . 
| 数量 超过 1000 万 ， 占 企业 总 数 ?70% 以上， 
而 日 本 企业 的 寿命 平均 在 35 年 近 几 年 来 ， 民 荀 企 业 平均 寿命 达到 历史 遇 
国企 业 寿 命 与 他 们 相差 其 运 ， 一 直 处 于 阶段 。 企业 的 寿命 平均 在 35 年 。 
全 全 企业 寿命 与 他 们 相差 英 远 ， 一 直 处 于 阶段 。 


m2 四 Ov -Tt 中 全 Rm! Ree m2 Fn2 国 日 BW om: -一 一 中 加 
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2.3.2 ”快速 提取 目录 


实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 例 13 | 


为 文档 设置 大 纲 级别 后 ， 用 户 就 可 以 提取 目录 了 ， 下 面 详细 介绍 快速 提取 目录 的 操作 方法 。 
[step 加 打开 名 为 “毕业 论文 ”的 素材 文档 ， 将 光标 定位 在 需要 插入 目录 的 位 置 ， 选择“ 引用 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 目 录 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 需要 的 目录 样式 ， 如 图 2-43 所 示 。 
[step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 快速 提取 目录 的 操作 ， 如 图 2-44 所 示 。 


rasalaneen Aan 7 ;人 


展 器 回 ee 回 总 上 回 国 恒基 
有 姑 昌 如 抽 ” 本 和 导入 站] 下 一 所 到 而 入 必 主 【下 Biss = xxsl 


好 


图 2-44 


本 1 


ET | 


: 添加 题 注 .Wps 


>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


题 注 是 指出 现在 图 片上 方 或 下 方 的 一 段 简短 描述 。 当 文档 中 的 图 片 或 表格 过 多 时 ， 通 党 
会 为 其 添加 题 注 ， 以 方便 阅读 。 下 面 介绍 为 图 片 添加 题 注 的 方法 。 
[Sep 国 打开 名 为 “销售 表 ” 的 素材 文档 ， 选 中 图 片 ， 选 择 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 题 注 ” 按 钮 ， 
如 图 2-45 所 示 。 
[Eee 国 漳 出 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 ， 如 图 2-46 所 示 。 


[EEC 
人 ~ 


三 将 eA ra os ? : 


Ears 日 加 了 如 时 
由 六 DF Er 标 a 素 3 项 三 


家 具 销 售 统计 图 


如 2 图 目 @@ 当 lox:- =- 一 一 + 
图 2-45 2-46 


[step 图 弹出 “新 建 标签 ”对 话 框 , 在 “标签 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-47 
所 示 。 
step 园 返回 “ 题 注 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-48 所 示 。 


2-48 


[step 较 返回 文档 中 可 以 看 到 ， 在 选中 的 图 片 下 方 自动 添加 了 题 注 “图 1”， 如 图 2-49 所 示 。 


一 = 
| 注 加 下 -各局 入 是 主 外交 又 引用 。“” 标 2 素 引 项 


吕 虽 2 国 晶 @ lx 二 一 oO Ee 
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广 知识 常识 
如 果 需 要 对 图 片 设置 说 明 信 息 ， 用 户 可 以 在 “ 题 注 ”对 话 框 的 “ 题 注 ”文本 框 中 输 

入 图 片 的 说 明文 字 。 如 果 用 户 想 要 为 表格 添加 题 注 ,也 可 以 使 用 相同 的 方法 ,选中 表格 ， 

在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 题 注 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 题 注 ”对 话 框 中 进行 设置 即 可 。 


2.3.4 在 脚注 中 备注 信息 


| | 
© A ] 
| 


在 绩 轴 文 梢 时 ， 用 户 还 可 以 为 文档 中 的 革 个 内 容 添加 购 注 对 其 进行 解释 说 明 。 下 面 介 
绍 为 文档 添加 脚注 的 方法 。 


打开 素材 文档 ,将 光标 定位 至 需要 插入 脚注 的 位 置 ， 选择“ 引用 ”选项 卡 , 单 击 “ 插 入 脚注 ” 


按钮 ， 如 图 2-50 所 示 。 
[ES . | 


三 X# v | 回 妖 es\ msn <2 


图 屁 0 3 问 上 -Se 注 回 站 4 
目录 ” 更 新 目录 目 | 问 下 -各 MM 入 插入 展 注 同人 


括 入 居 注 


二 到 民居 ， 原 加 小 与 友 。 
图 2-50 


step 图 在 文档 的 底 端 出 现 了 一 个 脚注 分 隔 线 ， 在 分 隔 线 下 方 直 接 输入 脚注 内 容 即 可 ， 如 图 2-51 


所 示 。 


人 了 国 >>S1 . | 


三 文件 ~v | 回 仿 ” 开始 插入 页 硬 布 局 团 ] 市 网 视 图 音节 安 


蝇 问 上 -2 注 门 1 
目录 级 别 - 闫 下 -生财 注 | 
““ 床 " 指 的 是 间 栏 | 
[1 mm su 四 2 圈 目 @ 
图 2-51 
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step 图 输入 完成 后 ， 将 光标 移 至 插入 脚注 的 文本 位 置 ， 可 以 查看 脚注 内 容 ， 如 图 2-52 所 示 。 


三 文件 “| 回 六 ” 开 妈 括 入 页 5 和 6 局 四 市 网 视图 音节 安 


国民 塘 | 日 可 css 四 | 


目录 更 新 目录 目录 级 别 ” ”插入 脚注 【] 下 一 条 脚注 搬入 尾 注册 


长 干 行 . 其 一 

【作者 】 李 白 【朝代 ]】 唐 
妾 发 初 材 额 ， 折 花 门 前 剧 。 
郎 骑 竹 马 来 ， 绕 床 蕊 请 梅 。 
同居 长 干 里 ， 两 小 “ 床 ” 插 的 是 并 柱 
十 四 为 君 妇 ， 羞 颜 不 二 让 。 
低头 向 暗 壁 ， 千 唤 不 一 回 。 
十 五 始 展 眉 ， 愿 同 尘 与 灰 。 
常 存 抱 柱 信 ， 岂 上 望 夫人 台 。 

La 十 二 笑 泛 行 “ 朋 搞 : 少 浙 堆 
2-52 


广 经 验 技巧 


在 文档 中 插入 脚注 后 ， 如 果 想 要 将 其 删除 ， 则 在 正文 内 容 中 选中 引用 标记 ， 然 后 按 
Delete 键 ， 即 可 删除 脚注 。 


当 用 户 编辑 制作 好 的 文档 后 ， 为 了 便于 查阅 或 提交 可 将 其 打印 出 来 。 在 文档 打印 前 为 了 
避免 打印 文档 时 出 错 ， 一 定 要 先 预览 文档 被 打印 在 纸张 上 的 效果 ， 当 调整 好 打印 效果 后 ， 最 
后 通过 打印 设置 ， 来 满足 不 同 用 户 、 不 同 场合 的 打印 需求 。 


| 
公司 培训 资料 .wps | 


在 打印 文档 前 通常 需要 对 打印 的 份 数 等 属性 进行 设置 ， 否 则 可 能 出 现 文档 内 容 打 印 不 
全 ， 或 浪费 纸张 的 情况 。 下 面 介绍 设置 打印 参数 的 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “公司 培训 资料 ”的 素材 文档 , 单 击 “ 文 件 ” 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 打 
印 ” 选 项 ， 选 择 “ 打 印 ” 子 选项 ， 如 图 2-53 所 示 。 

[step 图 弹出 “打印 ”对 话 框 ， 在“ 页码 范围 ”区 域 中 单 击 “全 部 ” 单 选 按钮 ， 在 “ 份 数 ” 微 
调 框 中 输入 数值 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 设置 打印 参数 的 操作 ， 如 图 2-54 所 示 。 


民 了 图 公司 :SIR .wps x | 


三 文件 @@i 条 ”到 插入 页 机 局 加] 市 网 视 查 
站 sam ;打印 
巴 #0 全 cn 和 
5(S) [pmmaw 
EB aN 
加 为 ppF 
基因 FIG 
己 pan 四 中 
2-53 
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En 
SO [eT [Eap 
se sn ng 
Sa: srd Mcrosoft OneNote 15 Driver ey 
a: ni 加 bl 
= 
air [| 
a 
6) 上 
= “OO 
me 鲜 印 
请 沼 入 由 mR/ 可 用 把 分 大 关内 本 二 二 (80 六 亚信 外 
3 
I EE ] stm 
msn [区 ] 
SS] we lt ] 
Em 9 ma ly ms 
2-54 


<< 


绍 查看 打印 预览 的 方法 。 


单 击 “ 单 页 ”按钮 ， 在 “显示 比例 ”列表 中 选择 “100%” 选 项 ， 如 图 2-56 所 示 。 


| 人 ve ws x 


三 文件 “| 回 如 ” ”天 治 插页 本 布局 四 四 s 由 审 
新 建 (N) 上 “打印 

巴 5FO) 加 pmm- 

回 seFeg OL mssvt | 

车 与 存 为 A) 

车 纺 册 为 ppF) 

葬 36d 为 图 FIG) 

号 sn 四 上 


255 


2.4.3 打印 文档 


预览 无 误 后 ， 用 户 就 可 以 将 文档 打印 4 


日 用 su os 四 


Pr SR DR 【2 EE 


训 


OEBEOY ww--———0 + 


tH 来 了 ， 在 “打印 预览 ”选项 卡 中 和 


图 2-56 


step 国 打开 名 为 “公司 培训 资料 ”的 素材 文档 , 单 击 “ 文 件 ” 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 打 
印 ” 选 项 ， 选 择 “ 打 印 预览 ” 子 选项 ， 如 图 2-55 所 示 。 
step 图 打开 “打印 预览 ”选项 卡 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 放大 镜 的 形状 ， 表 示 文 档 进 入 预览 状态 ， 


Ef 击 “直接 打 
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印 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “打印 ”选项 即 可 ， 如 图 2-57 所 示 。 


图 公司 Vi 和.wps ( 预 总 


时 | mmn: 台数 : 
[end To oneNote 2016 "| 磊 序 : 
S mi cu+p 

冒 直接 打印 


图 2-57 


本 节 将 介绍 一 些 使 用 WPS 编辑 文章 格式 与 排版 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 
户 可 以 更 进一步 掌握 使 用 WPS 的 方法 ， 包 括 分 栏 显示 、 自 动 编号 、 项 目 符号 、 交 叉 引 用 以 
及 应 用 书签 。 


2.5.1 分 栏 显示 


| 实 网 文件 保存 路 径 ， 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 II |， 


使 用 WPS 提供 的 分 栏 功 能 ， 可 以 将 版 面 分 成 多 栏 ， 从 而 提高 文档 的 阅读 性 。 下 面 介 绍 
设置 文档 分 栏 显 示 的 方法 。 
[Sep 国 打开 名 为 “考勤 管理 制度 ”的 素材 文档 , 选择 “页 面 布 局 ”选项 卡 , 单 击 “分 栏 ? 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 选项 中 选择 “两 栏 ” 选项 ， 如 图 2-58 所 示 。 
[ee 图 文档 已 经 分 成 两 栏 显 示 ， 如 图 2-59 所 示 。 


| ® #es wp x | 


三 x#+ “| 日 P ”和 Ia 
局 9 


a- 5s- Be- meme 各 


[i 
第 一 条 各 生理 大 工作 大 生理 。 后 
0 = 


:更 多 分 栏 (O.… 


第 一 条 考勤 管理 是 工作 
图 2-58 
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ee - ee ee et ey 


人 管理 条 例 等 方面 的 文档 时 ， 可 以 使 用 编号 来 组 织 内 容 ， 从 而 使 文档 的 
结构 更 清晰 、 更 有 条 理 。 下 面 介绍 设置 自动 编号 的 方法 。 

打开 名 为 “管理 制度 ”的 素材 文档 , 选中 需要 添加 编号 的 文本 ,在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 纺 
号 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 编号 样式 ， 如 图 2-60 所 示 。 


® sae ws 
| 三 文件 慷 ” 国 本 mi i 局 引用 市 网 视图 查 广 安全 开发 具 特 色 应 用 Qu ?3 ; 八 
己 * 咖 内 14 "I J 嗓 引 


WW OmM Nm 日 U-A- x x 了 本 ; %S 小 


为 实现 公司 的 经 营 管理 目标 ， 规 范 
oD 0 D 1 
工 责任 感 、 归属 感 特制 定 本 抽 度 。 2 2 2 三 :@ 


一 .适用 范围 、 ; 
ES 攻 “ 一 - 
本 公司 员工 的 管理 ， 除 遵照 国家 和 =ass 


制度 办 理 。 © ' ' > 
图 2-60 


step 园 此 时 选中 的 文本 已 经 添加 了 编号 ， 如 图 2-61 所 示 。 


三 底 、 日 PP ” 了 了 和 mi 局 引用 市 网 杭 因 章 广安 全 开发 具 符 色 应 用 Qn ? 六 | 


巴 四 [etn ES "IAAQ 室 - 
耳 贴 ~ x 日 了 只- 六 -XXX 由 " A- A 


一 .适用 范围 
1 , 本 制度 所 称 员工 ， 系 指 本 公司 、 各 项 目 部 聘用 的 全 体 从 业 人 | 
员 。 
2 . 本 公司 员工 的 管理 ， 除 遵照 国家 和 地 方 有 关 法 令 外 ， 都 应 依据 
本 制度 办 理 。| 
二 .录用 
| 公司 和 色 部 门 _ 项 目 部 加 因 芽 作 去 要 ”必须 楼 加 人 号 时 应 先 提 中 导 
2-61 


广 知识 常识 

用 户 还 可 以 在 “编号 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 编号 ”选项 ， 打 开 “ 项 目 符号 和 编 
号 ”对 话 框 ， 在 “编号 ”选项 卡 中 选择 一 种 合适 的 编号 样式 ， 然 后 单 击 “ 自 定义 ”按钮 ， 
打开 “ 自 定义 编号 列表 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 设置 编号 的 格式 和 样式 。 
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2.5.3 项 目 符号 


: 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实 例 20 


例 效 果 文件 名 称 : 项 目 符号 .wps | 


项 目 符号 是 指 添加 在 段落 前 的 符号 ， 般 用 于 并 列 关系 的 段落 。 下 面 介绍 为 文本 添加 项 
目 符号 的 方法 。 
[sep 图 打开 名 为 “宣传 单 ” 的 素材 文档 ， 选 中 需要 添加 项 目 符号 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 
中 单 击 “ 项 目 符号 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 符号 样式 ， 如 图 2-62 所 示 。 


三 ~ 日 加 ” 世 四 二 机 局 引用 市 网 视 加 部 厂 安全 开工 具 行 色 训 用。 QQ 吉大 ? : 八 
书 xem 凸 医 Jm Aro 和 -国手 =x 4 
粘贴 ”四 和 制 格 z 居 日 JU- A 六 -XxX 由 - A- 页 = 二 
无 一 |j。 一 ||| 
课程 时 间 (每 堂 课 70 分钟) 2 一 | 一 | 
周一 至 周 五 ， 上 午 10:00~12:00 下午 15:00*17:5 
六 ， 中 午 12:20~15:00 周 日 : 下 午 150 $$ 一 J 一 "一 1 
需要 练习 瑜 匣 的 人 群 :一 名: 一 | 
户 颈 便 古 肌 内 紧 绷 
僵硬 、 常 
容易 感冒 体 后 虚弱 
经 期 疼痛 、 内 : 
皮肤 没有 光 溪 、 易 生 粉 刺 
2-62 


[se 图 此 时 选中 的 文本 已 经 添加 了 项 目 符号 ， 如 图 2-63 所 示 。 


四 Eee wp 
| 三 xf -| 器 如 
巴 xs DH [ee 4 四 AAQSF 
MO 口 和 必 KR 日 JU-A-xXX% 本 - A- 
ey (每 堂 课 70 分 钟 ) a 
一 至 周 五 ， 上 午 10:00~12:00 下午 15:00~17:50 | 
周 日 : 


Ss 中 午 12:20~15:00 下 午 15:00 
Evry 人 群 
扁 颈 僵硬 肌肉 


身体 僵硬 、 
总 全 
EE : EE 二 名 
2-63 


从 从 人 


2.5.4 交叉 引用 


在 处 理 大 型 文档 时 ， 经 党 需要 在 某 个 位 置 引用 其 他 位 置 上 的 内 容 ， 例如 可 能 会 添加 类 似 
“请 参考 X X 节 的 内 容 ” 这 样 的 文字 ， 用 户 可 以 使 用 WPS 提供 的 交叉 引用 功能 ， 即 使 引用 
位 置 发 和 改变， 也 可 以 自动 进行 更 新 。 下 面 介绍 使 用 交叉 引用 的 方法 。 

Estee 国 打开 名 为 “毕业 论文 ”的 素材 文档 ， 将 光标 定位 至 需要 插入 交叉 引用 的 位 置 ， 输 入 引 
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用 文字 “ (具体 内 容 请 参考 “” )”， 接 着 将 光标 定位 在 引号 之 间 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 交 叉 引 用 ”按钮 ， 如 图 2-64 所 示 。 

[step 图 漳 出 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 在 “引用 类 型 ”列表 中 选择 “标题 ”选项 ， 在 “引用 内 容 ” 
列表 中 选择 “标题 文字 ”选项 , 在 “引用 哪 一 个 标题 ”列表 框 中 选择 要 引用 的 内 容 , 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 图 2-65 所 示 。 


"9 


mm Qa ? ;人 ~ 
A Q Tamare. Las VY Gam | 


EFF 5- 公式 ESF EMM x = 四 


显示 ， 在 农林 牧 千 、 住 宿 餐 饮 、 居 民 了 服务 、 卫 生 和 文化 体育 行业 中 ， 


天 


案 族 企业 比重 基于 这 90% 左 右 。 即 开放 各 度 起 高 的 行业 ， 家族 企业 比 
下 相识 ; 呐 本 向 集 得 度 她 佐 的 行业 ， 家 读 会 业 比重 赴 襄 = 《一 ) 放生 FS 管理 外币 

从 家 族 企 业 的 产生 斑 今 ， 全 业 逐 渐 步 入 正规 ， 开 始 疝 现代 全 业 (二 ) 明晰 家 族 内 部 产权 ， 促 成 产权 分 高 
远 进 ， 在 此 也 出 现 了 不 少 发 展 规模 较 大 ， 企 业 寿 命 术 长 的 家 读 企 业 ， (三 ) 建立 内 部 激 且 机制， 吸纳 优秀 人 才 
成 为 我 国 国 民 既 济 的 重要 组 成 部 分 。 四 ) 科 潜 优 和 的 他 

在 《我 国 和 党 企业 发 展 搞 千 《2002)》( 具 体内 容 诗 亲 考 “站 ) 中 | (eb 
的 数据 显示 ， 印 使 子女 没有 能 力 ， 或 者 子女 不 层 证 任 ， 子 承 父 业 寞 | (五 ) 重 规 培养 企业 的 接班 人 
式 还 占 总 数 的 73. 8%。” (六 ) 聘用 职业 经 理 人 的 接 棒 企 业 管理 

从 以 上 数据 可 以 表明 ， 子 女 继承 企业 是 较为 普 各 的， 成 为 社会 七 总结 
0 3 
三 、 家 族 企业 的 发 展现 状 

日 前 ， 家 旋 企 业 一 直 作 为 一 种 普 俺 企业 组 织带 训 ， 盛 伦 是 在 因 | 四 

图 2-64 2-65 


step 图 在 光标 所 在 处 自动 插入 了 引用 的 内 容 ， 单 击 该 引用 内 容 ， 会 显示 灰色 底 纹 ， 如 图 2-66 
所 示 。 
step 图 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 单 击 引用 内 容 ， 即 可 快速 跳 转 到 引用 位 置 ， 如 图 2-67 所 示 。 


me Pp» maasmanusenssIaram A ? ; 人 | | 三 zf .日 9 » a 人 


硫 | 妇 国信 QQ 问 所 Ne 日 浴 ” 四 细 % Bm | 全 区 可 Ray 日 驳回 B 已 由 织 3 网 
有 xm fb oe- Dts Fe Fr ON 上 wee a 5 9” 和 生 。 交 证 ”了 4 5- 2 短信 二 NN 目 Yat -tt 有 中 和 


家 类 企业 比重 其 至 达 90% 诺 右 。 即 开放 程度 越 台 的 和合 业 ， 家 让 企业 比 。。 

重 赵 砍 ;资本 密生 竹 谱 直 作 的 行业 ， 家 族 企 业 比 重 直面。= kooz 年 中 国 私营 企业 调查 报告 

从 家 放 企 业 的 产生 至 今 ， 企 业 公 洒 少 人 正规， 开 苔 向 现代 例 业 

返 进 ， 在 此 也 出 现 了 不 少 发 展 规模 罗 大 ， 全 业 奔 窜 罗 长 的 家 族 全 业 ， 

成 为 履 国 国民 经 济 的 重要 姐 成 部 分 。 

国 私 车 合 业 研 完 课 题 姐 , 分 别 在 1993 年 、1995 年 、1997 年 、2000 
在 《或 国 航 营 企业 发 展 报 寺 (2002)》( 具 体内 容 请 参考 “ 蚤 天 年 进行 了 四 次 大 规模 的 全 国 私营 企业 抽 补 调查 ， 旬 得 了 大 章 的 才 
"中 的 并 二 下 示 ， 印 使 子女 没 机 弱 力 ， 发 者 子 | 扬 。 根 扬 这 些 数 所 所 作 分 析 ， 同 其 他 相关 资 笠 、 文 献 收录 在 一 赵 编 
a 全 的 括 出 版 了 《中 国 私 若 经 济 年 公 》。 它们 记录 了 中 国政 营 全 业 再 生 、 
从 咬 上 上 修 饭 可 以 家 明 ， 寺 基业 夭 全 业 蚌 入 为 全 入 的 万 为 社会 社 大 的 历史 过 程 。 也 为 有 关 决 策 部 门 提供 了 大 量 雪 础 茧 料 。 从 
广泛 认可 ， 不 为 而 达 功 共识 。 2000 年 的 第 四 次 调查 英 起 ， 又 有 两 年 过 去 了 。 在 过 新 世纪 开始 的 
两 年 里 ， 对 于 中 国 私 营 企业 末 说 , 闽 重 大 的 历史 性 事件 医 过 于 2001 

三 、 家 族 企业 的 发 展现 状 证 了 月 1 日 江 汉 氏 总 书记 在 六 中 国共 产 党 成 立 人 十 周年 大 会 上 | 
确 指出 ， 私 营 全 业主 是 我 国 改 半 开 让 以 

， 在 党 的 路 线 方 针 指 引 下 ， 这 些 新 的 社 

目前 ， 家 旋 会 业 一 直 作 为 一 种 普 这 全 业 刀 如 形 友 ， 无 论 症 在 国 pp op 
正和， 站 人 业 人 和 人 人生 安达 和 的 兴 间 和 于 。 目 |。 全 有 的 广大 人 员 过 放 和 胡 芍 和 工作 对 人 双生， 为 多 


图 2-67 


内 中 央 航 战 部 、 全 国 工商 联 、 中 国民 私 普 经 济 研究 合 组 织 的 中 


实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 2 章 \ 实例 2 


便 。 的 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


选项 卡 ， 单 击 “ 书 签 ” 按 钮 ， 如 图 2-68 所 示 。 


所 示 。 


uN ne tala sean Qc ?3 : 八 


会 Q 起 自 和 3 日 验 ” 国 8 心思 zs 用 
多 学 符号 ”公式 乍 首 了 这 人 括 和 插件 国文 入 部 和 - 超 接 0 带 四 | 


内 容 摘 要 | 


我 们 国民 经 济 的 快速 发 展 做 出 了 贡献 ， 是 民营 经 济 
。 随 着 市 场 经 济 的 发 展 和 “一 带 一 路 ”战略 深入 实 
经 济 与 世界 经 济 的 深度 融合 ， 越 来 越 多 的 外 国企 业 
展 中 来 ， 而 家 族 企业 在 发 展 中 就 面临 着 重要 挑战， 
的 局 限 性 与 不 足 ， 面 临 着 传承 的 严峻 考验 。 

过 五 部 分 进行 论述 。 首 先 ， 对 家 族 企业 的 概念 和 特 


图 2-68 


step 打开 名 为 “毕业 论文 ”的 素材 文档 ， 将 光标 定位 至 需要 插入 书签 的 位 置 ， 选 择 “插入 ?” 


step 图 弹出 “书签 ”对 话 框 ， 在 “书签 名 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 2-69 


图 2-69 


[ep 图 返回 到 编辑 区 ， 无 论 光标 插入 点 处 于 文档 的 哪个 位 置 ， 都 可 以 快速 定位 到 书签 所 在 的 
位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 书 签 ”按钮 ， 如 图 2-70 所 示 。 
[Eee 国 弹出 “书签 ”对 话 框 , 在 列表 框 中 选择 与 要 定位 的 位 置 对 应 的 书签 名 , 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 


如 图 2-71 所 示 。 


到 Ri 局 引用 市 网 视图 宣 安全 开发 I 具 特 应 用 。 Q 剖 达 ? ; 八 


目 A QQ A mms xa- Ean QQ 名 冯 旨 
三 ”去 字 和 3 ”公开 竺 前 #FX 避 揪 和 阳 件 国文 村 部件 ”直角 中 


二 、 家 族 企业 的 概述 


(一 ) 家 族 企 业 的 定 刘 


所 谓 家 族 企业 就 是 指 资本 或 股本 主要 控制 在 一 个 家 族 手 中 ， 家 
浅 成 员 出 任 企业 的 主要 领导 职务 的 企业 。 “不 同 的 文化 背景 其 对 家 族 
企业 的 定义 也 是 较为 不 同 的 ， 尤 其 是 中 西 文 化 的 差异 ， 持 致 了 国内 
由 对 家 族 企业 的 定义 有 所 不 同 。 

美国 学 者 克 林 。 盖 克 尔 西 如 是 认为 ， 确 定 一 个 企业 是 否 是 家 族 
企业 ， 不 看 企业 是 否 已 家 庭 命 名 或 是 否 有 多 个 亲属 在 企业 的 高 层 领 
侠 机 构 任职 ， 而 看 家 庭 是 否 拥有 企业 的 所 有 权 ， 指 谁 拥有 企业 最 多 四 
的 股票 和 资本 ， 来 定义 家 族 企业 。 当 然 也 有 外 国学 者 认为 ， 是 否 有 目 


Ei O22 图 自 @ 10%--— 一 0 to 
图 2-70 


图 2-71 


step 较 系统 自动 跳 转 到 书签 所 在 的 位 置 ， 最 后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 关 闭 “ 书 签 ” 对 话 框 即 可 ， 


如 图 2-72 所 示 。 
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第 2 章 文章 格式 编辑 与 排版 <<< 


Qs ?i 人 ~ 


ES 问 x- 自 EN RR Bansa 
OERK 上 xems- Bs Nae 


内 容 摘要 | 


部 分 进行 论 下。 首先 ， 对 家 族 企 业 的 梳 : 
守 诸 企业 的 内 活 及 理解 出 了 守 : 
谈 企业 的 发 展现 状 ， 台 


证 进行 了 分 析 ， 
的 特征 ; 其次， 分 ; 
现代 经 济 下 的 真实 请 
出 了 家 读 企 业 相 对 其 他 企业 的 先天 亿 努 : 藉 后 ， 分 析 
内 在 着 琐 ， 指 出 了 其 发 展 的 局 限 放 等 问题 ; 最后， 着 重 # 
金 业 和 如 何 可 竺 组 发 展 ， 并 找 出 了 让 从业: 
本 文 之 要 得 出 的 结论 是 : 家 该 会 业 是 民营 经 济 的 重要 笃 记 部 分 ， 
在 国民 经 济 建设 中 站 着 下 要 的 作用 ， 在 “一 天 一 路 ”国家 庆 咯 肯 果 
， 要 充分 的 金 业 仿 势 ， 与 现代 经 济 理论 相 站 合 ， 择 
加 雇 “走出 去 ”的 沙 伐 ， 实 现 可 竺 痰 长 展 。 


me? Fm 元 1/ OZ2 国 日 Bw ww- < + 


2-72 


2.6 ”应 用 案例 一 一 编辑 “商业 策划 书 ” 文 档 


本 节 以 编辑 “商业 策划 书 ” 文 档 为 例 ， 对 本 章 所 学 知识 点 进行 综合 运用 。 本 节 需 要 
给 “商业 策划 书 ” 文 档 设置 大 纲 级 别 ， 添 加 目录 ， 添 加 图 片 与 文字 页 眉 ， 添 加 页 码 。 


打开 名 为 “商业 策划 书 ” 的 素材 文档 ,给 章 标题 和 段 标题 设置 大 岗 级 别 , 如 图 2-73 所 示 。 
在 第 一 页 之 前 添加 一 页 空白 页 , 将 光标 定位 在 空白 页 页 首 , 选择 “引用 ”选项 卡 , 单 击 “ 目 
录 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 一 个 目录 样式 ， 如 图 2-74 所 示 。 


BP» [Inman esmIarm A ? :人 


和 matcpAaBtAaBbtAaBbc A DB a Ql 
鱼 - 田 


Ez ml m2 | Hm3 |: WE THEM rsIB- Er 


A 站 污 作 注 局 下 2 国 过 古 EE9 同 则 站 站 


了 SG 


第 一 章 创立 公司 
一 、 公 司 简单 描述 


成 立 一 个 服务 类 行业 的 公司 ， 注 册 商标 ， 为 之 后 的 网 站 运营 打 好 
基础 


二 、 公 司 的 宗旨 和 目标 (市 场 目 标 和 财务 目标 ) 
1 宗旨 


立足 大 学 校园 ， 提 供 一 站 式 服务 的 电子 商务 平 合 。 


Wl m5 i 2 OV -0 十 吕 2 2 要 本 


2-73 2-74 


step 图 此 时 目录 添加 完成 ， 如 图 2-75 所 示 。 
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uN ressARIaRe QE ? = 八 


图 2-75 
双击 页 眉 进入 页 眉 页 脚 编 辑 状态 ， 在 左上 角 插 入 提供 的 Logo 图 片 ， 并 调整 图 片 大 小 ， 
再 输入 文本 “商业 策划 书 ”， 将 其 居中 显示 ， 如 图 2-76 所 示 。 
[step 图 切换 至 第 2 页 页 脚 区 域 ， 将 光标 定位 在 页 脚 中 ， 单 击 “ 页 码 设置 ”下 拉 按 钮 ， 在 “位 置 ” 
区 域 选 择 “ 居 中 ”选项 ， 在 弹出 的 选项 中 单 击 “ 本 页 及 之 后 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “确定 ”按钮 
设置 完成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 页 届 和 页 脚 ”选项 卡 即 可 完成 操作 ， 如 图 2-77 所 示 。 


me [Ys rons mm Na ea 开工 上 SR RN CSE ? ;人 八 | Qn? ;人 八 
巴 三 WE EE JAA 凶案 三 Cssmn Buen Onenmwes - :xE+ + 四 
了 U-A-xw% 太 -也 A- 由 三 日 | 加， Pa I 

E et L723 
信 到 到 币 
> 天 | @ 
,AF 三 、 公 司 目前 股权 结构 E 3 让 
a "Ba za 


| 
四 、 已 投入 的 资金 及 用 过 
此 必 


2 有 国 昌 OG 0- — 


2-76 
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第 3 章 
文章 的 图 文 排版 


随 : 本 章 要 点 六 


。 图 片 的 插入 与 编辑 
。 艺术 字 的 插入 与 编辑 
。 形状 的 插入 与 编辑 
。 二 维 码 的 插入 与 编辑 
。 使 用 文本 框 

。 插入 各 式 图 表 


随 : 本 章 主要 内 容 交 


本 章 主 要 介绍 图 片 的 插入 与 编辑 、 艺 术 字 的 插入 与 编辑 、 形 状 的 插入 与 编辑 、 二 维 码 的 
插入 与 编辑 和 使 用 文本 框 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 如 何 插入 各 式 表格 ， 在 本 章 的 最 
后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 设置 首 字 下 沉 、 带 圈 字 符 、 双 行 合 一 、 插 入 屏幕 截图 、 插 
入 地 图 和 插入 智能 图 形 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 WPS 2019 进行 图 文 排 
版 方面 的 知识 ， 为 深入 学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


3.1 图 片 的 插入 与 编辑 


在 制作 文档 的 过 程 中 ， 有 时 需要 插入 图 片 配合 文字 解说 ， 图 片 能 直观 地 表达 需要 表达 的 
内 容 ， 既 可 以 美化 文档 页 面 ， 又 可 以 让 读者 轻松 地 领会 作者 想 要 表达 的 意图 ， 给 读者 带 来 精 
美 、 直 观 的 视觉 冲击 。 


>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


3.1.1 插入 计算 机 中 的 图 片 


9 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 3 章 \ 实 例 1 


在 六 本 中 二 入 计算 机 中 的 图 片 的 方法 非常 们 下 面 详细 介绍 插入 计算 机 中 的 图 片 的 
方法 。 
[seep 国 打开 名 为 “产品 宣传 单 ” 的 素材 文档 ,将 光标 定位 在 需要 插入 图 片 的 位 置 ， 选择 “插入 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “本 地 图 片 ”选项 ， 如 图 3-1 所 示 。 


[ee 


三 准 ~ | 日 刀 Om 


央 加 | 了 区 多 
分 页 ”这 和 页 ”表格 ~ el - - 
#8) 
BD Ss) 和 :9 | 
% PM). 


厨房 办 本 上 的 PDF(D) 


产品 说 明 
窜 量 : 500ML 
香 型 ; 栓 标 香 型 


图 3-1 
[ee 图 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 中 准备 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 3-2 所 示 。 


© mia 位 置 人 ) 用 实 BI1 YARR 

EI 
图 wrszaxts 1 
Om 图 时 BD 

| 壬 委 ttjpg 天 jpg 行 入 jpg 深 呈 矿物 冀 jpg 二 了 油 jpg 
园 i 计 戎 册 
加 师 
[加 eX 村 
癌 gm22 
DD xms 
DD xme 
文件 和 (N) : 产品 国 jne - @ER 
局 后 入 手机 加 片 文件 况 型 (D) : 所 有 图 片 (emt* wmf* jpg* jpeg*jpe” png pmp gif* tt" ft" wdp) ly 取消 
图 3-2 


step 图 此 时 图 片 已 经 插入 到 文档 中 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 在 文档 中 插入 计算 机 中 的 图 片 的 
操作 ， 如 图 3-3 所 示 。 
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3.1.2 


[J 


第 3 章 文章 的 图 文 排版 


天 入 古 而 所 5 用 训 赔本 广安 全 关上 人 过 才 世 王 于 | 


三 竣 v 加? 
5 加 加 J- + oo 
握 和 图 片 ” 。 大 有 图 上 大 更 岂 实 谨 642 六 + 姨 万 
局 实 洁 流量 3) 
产品 说 明 
容量 : 500ML 
ES 
m1 mE V2 :1 


按 形状 裁剪 图 片 


2 园 目 多 窑 10%- -一 一 -0 


3-3 


Qa? : 八 


马 昌 FE- 加 
oarse- 蛋 ‖ 


伯 四 


== 二 要 = 


< 


和 


文档 中 插入 图 片 


如 图 3-5 所 示 。 


@ ss 


六 


淄 兄 


吕 四 如 图 目 @ 闻 


“nO 二 同 板 回 s Qe ? 


转 Sd 
空白 页 ” 胡 属 ~ 总 mi- i 形状 
| 预 & 
局 守 洁 xm 
Fa NMA SORNSSLLLY 


容量 : 5 基本 形状 


震 型 :上 
全 大明- 
所 分 

EN 
壬 肌 
EE 


SC 


三 所 t 


vw 


使 用 范围 ] 

抹布 、 红 酒 渍 、 流 壬 台 、 抽 油烟 慎 、 微 波 护 、 冰 箱 、 餐 椅 、 热 水 瓶 、 目 

富 、 机 具 、 陶 资 、 皮 革 、 五 多 等 。 | 
吕 四 妈 图 目 @ 妆 io- 一 O 和 


文件 ST 和 人 应 用 IE] QQ ? ; 人 
DOD, A 回 Gin 1 
CC 加 文中 枉 措施 ” 轮 应 日 

香 型 : 柠 楼 香 型 

保质 期 :三 年 

成 份 A 

芜 香 半 、 纯 。 

使 用 方法 


直接 病 活 到 再 要 清 法 的 物品 表 亩 门 | 留 16 秒 后 ， 朋 湿布 控 坛 干净 即 


图 3-4 


3-5 


后 ， 有 时 需要 对 其 进行 裁剪 操作 ， 即 将 图 片 中 不 需要 的 部 分 删除 。 下 
面 介绍 按 形状 裁剪 图 片 的 操作 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “产品 宣 
在 弹出 的 选项 中 选择 一 种 形状 ， 如 图 3-4 所 示 。 
[step 图 此 时 鼠标 指针 变 为 十 字形 状 , 在 文档 中 单 击 并 拖 动 指针 绘制 形状 ,至 适当 位 置 释 放 和 鼠标 ， 


Swps . 


传单 ”的 素材 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 ”下 拉 按 钮 ， 
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如 图 3-7 所 示 。 
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[step 图 选中 形状 ， 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 轮 廊 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “无 
线条 颜色 ”选项 ， 如 图 3-6 所 示 。 
[seee 加 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “图 片 ”选项 ， 
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[step 图 弹出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 在 “图 片 ”选项 卡 中 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 如 图 3-8 


所 示 。 


[es 国 弹出 “选择 图 片 ” 对 话 框 ， 选 中 图 片 ， 单 击 “打开” 按钮 ， 如 图 3-9 所 示 。 
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步骤 即 可 完成 按 形状 裁剪 图 片 的 操作 ， 如 图 3-11 所 示 。 
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[step 国 返回 到 “填充 效果 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3-10 所 示 。 
[seep 国 返回 到 文档 中 ， 可 以 看 到 插入 的 图 片 已 经 按照 形状 裁剪 ， 再 适当 调整 大 小 ， 通 过 以 上 
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图 天 = 三 #s 关 wps 


三 文件 开始 后 入 页 面 布局 引用 市 网 视 里 二 QQ 二 ?3 : 人 


5 口 MB- 1 Calibri "|11 


2 ~ 入 昌国 交 ” 坟 5” 


香 型 : 柠 楼 香 型 
保质 期 : 三 年 
成 份 9 
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到 
使 用 方法 衬 
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. 坟 坟 一 735 让 一 妆 于 全 ee 扫 肌 所 扩 ss 护法 纺 et 
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固 钠 定 图 片 座 模 比 (P) 


加 三 图 形 旋 转 填充 效果 (W) 


廓 的 方法 。 
step 国 打开 名 为 “产品 宣传 单 ” 的 素材 文档 ， 选 中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 ”选项 卡 中 的 “ 设 
置 形状 格式 启动 器 ”按钮 ， 如 图 3-12 所 示 。 


三 文件 开始 插入 页 面 布局 引用 审阅 视图 章节 安全 开发 工具 特色 应 用 让: 上 | Qs? : 人 


图 所 地 了 六 |-s3 + GO 全 网 丘 基 5; 国 


| 插入 图 片 - 压 六 图 片 ” 裁 务 屿 宽度 | -669 靶 米 + 过 从 设置 笑 明 色 项 色 - 四 图 片 % 认 - 四 | 


Ot . 


司 房 洁 疤 液 ( 重 流向 


EE 
图 3-12 
[Estee 图 弹出 “设置 对 象 格式 ”对 话 框 , 在 “颜色 与 线条 ”选项 卡 中 的 “线条 ”区 域 设置 轮 廉 的 粗细 、 
颜色 、 虚 实 等 选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 3-13 所 示 。 

[step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 为 图 片 添加 轮廓 的 操作 ， 如 图 3-14 所 示 。 


57 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 
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广 知识 常识 

如 果 图 片 裁剪 得 不 满足 要 求 ， 可 以 将 图 片 恢复 至 插入 时 的 状态 ， 然 后 再 重新 进行 设 
置 。 恢 复 图 片 至 插入 状态 时 的 方法 为 :首先 选中 图 片 ， 然 后 单 击 “ 图 片 工具 ”选项 卡 中 
的 “ 重 设 图 片 ”按钮 ， 即 可 快速 将 图 片 恢 复 至 插入 状态 。 


3.1.4 调整 图 片 大 小 


为 了 使 插入 的 图 片 更 加 美观 ， 还 可 以 为 图 片 添加 轮廓 效果 。 下 面 详细 介绍 为 图 片 添加 轮 
廓 的 方法 。 
[Step 打开 名 为 “产品 宣传 单 ” 的 素材 文档 , 选中 图 片 , 在 “图 片 工具 ”选项 卡 的 “高 度 ” 和 “ 宽 
度 ”文本 框 中 输入 数值 ， 如 图 3-15 所 示 。 
[step 图 按 Enter 键 ， 即 可 完成 调整 图 片 大 小 的 操作 ， 如 图 3-16 所 示 。 


BOS ww-— 


图 3-15 3-16 
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3.1.5 ”设置 图 片 的 环绕 方式 


A ee ee a ey 


a | 实 人 文件 保存 路径 ， 配套 素材 \ 第 3 章 \ 实 例 5 
| | 实例 效果 文件 名 称 : 设置 环绕 方式 wps 


在 文档 中 直接 插入 图 片 后 ， 如 果 要 调整 图 片 的 位 置 ， 则 应 先 设置 图 片 的 文字 环绕 方式 ， 
再 进行 图 片 的 调整 操作 。 下 面 详细 介绍 设置 图 片 环绕 方式 的 操作 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “产品 宣传 单 ” 的 素材 文档 , 选中 图 片 ,在 “图 片 工具 ”选项 卡 中 单 击 “文字 环绕 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 浮 于 文字 下 方 ” 选 项 ， 如 图 3-17 所 示 。 
[step 图 此 时 可 以 看 到 图 片 已 在 文字 的 下 方 ， 如 图 3-18 所 示 。 
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图 3-17 3-18 


3.2 ”艺术 字 的 插入 与 编辑 


加 
为 了 提升 文档 的 整体 效果 ， 在 文档 内 容 上 常常 需要 应 用 一 些 具 有 艺术 效果 的 文字 。WPS 
中 提供 了 插入 艺术 字 的 功能 ， 并 预 设 了 多 种 艺术 字 效 果 以 供 选择 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 自 定 


3.2.1 插入 艺术 字 


| | 
| OC CC | 
| 
| 
1 


在 文档 中 插入 艺术 字 可 有 效 地 提高 文档 的 可 读 性 ，WPS 文字 提供 了 15 种 艺术 字样 式 ， 
用 户 可 以 根据 实际 情况 选择 合 : 下 面 介绍 插入 艺术 字 的 方法 。 

[step 图 新 建 空白 文档 ， 将 其 保存 为 “插入 艺术 字 ”， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 艺 术 字 ” 按 
钮 ， 如 图 3-19 所 示 。 
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[step 图 弹出 “艺术 字库 ”对 话 框 ， 选 择 一 种 艺术 字样 式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-20 所 示 。 
晤 要 国 插 入 亏 术 字 wps . | 
三 文件 六 与 开始 上 页 面 布局 引用 审阅 视 四 
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] 
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图 3-19 图 3-20 
[se 图 弹出 “编辑 “艺术 字 ， 文 字 ” 对 话 框 ， 在 “文字 ”文本 框 中 输入 内 容 ， 设 置 字体 、 宁 
号 等 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-21 所 示 。 
step 加 通过 以 上 步骤 即 可 完成 插入 艺术 字 的 操作 ， 如 图 3-22 所 示 。 
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图 3-22 


插入 艺术 字 后 ， 如 果 对 艺术 字 的 效果 不 满意 ， 可 重新 对 其 进行 编辑 ， 主 要 是 对 艺术 字 的 
填充 颜色 、 边 框 颜色 、 填 充 效 果 等 进行 设置 。 下 面 介绍 编辑 艺术 字 的 方法 。 
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step 国 打开 素材 文档 , 选中 艺术 字 ， 选择 “艺术 字 ” 选 项 卡 , 单 击 “ 竖 排 ” 按 钮 ， 如 图 3-23 所 示 。 
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step 图 此 时 艺术 字 变 为 坚 排 显 示 , 单 击 “ 艺 术 字 形状 ”下 拉 按 钮 , 选择 一 种 形状 , 如 图 3-24 所 示 。 
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图 3-24 


[see 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 编辑 艺术 字 的 操作 ， 如 图 3-25 所 示 。 
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[Eee 
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图 3-25 


广 知识 常识 
选中 艺术 字 ， 选 择 “ 效 果 设 置 ”选项 卡 ， 可 以 为 艺术 字 添 加 阴影 效果 和 三 维 效果 ， 
用 户 可 以 设置 阴影 的 方向 和 颜色 以 及 三 维 效果 的 方 和 向、 深度、 颜色 、 照 明 、 表 面 等 参数 。 


3.3 ”形状 的 插入 与 编辑 
通过 WPS 提供 的 绘制 图 形 功能 ， 用 户 可 以 绘制 出 各 种 各 样 的 形状 ， 如 线条 、 椭 圆 和 旗 
帜 等 ， 以 满足 文档 设计 的 需要 。 用 户 还 可 以 对 绘制 的 形状 进行 编辑 。 本 节 将 介绍 在 文档 中 插 
入 与 编辑 形状 的 知识 。 


在 制作 文档 的 过 程 中 ， 适 当地 插入 一 些 形状 ， 既 能 使 文档 简洁 ， 又 能 使 文档 内 容 更 加 丰 
富 、 形 象 。 下 面 介绍 绘制 形状 的 方法 。 
[step 图 新 建 空白 文档 ， 将 其 保存 为 “绘制 形状 ”， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 弹出 的 形状 库 中 选择 一 种 形状 ， 如 图 3-26 所 示 。 
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step 图 当 鼠 标 指 针 变 为 十 字形 状 时 , 在 文档 中 单 击 并 拖 动 指针 绘制 形状 , 至 适当 位 置 释 放 和 鼠标 ， 


如 图 3-27 所 示 。 
Fae rE er TR a ?~ 


1 许 meSSS Qs ? = 
俐 要 


三 区 ”日 了 日 ”开国 | 
个 口 固 回 全 取 二 上, 旦 计量 | NRE 
-2 en 王 . 业 - 下 2a\AA\ 民 泪 二 
me 
由 
© 
| [& 
2 Vo 
"| 
图 3-27 


3-26 


step 图 使 用 输入 法 输入 内 容 ， 如 图 3-28 所 示 。 
step 国 按 空格 键 完成 输入 即 可 完成 绘制 形状 的 操作 ， 如 图 3-29 所 示 。 
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3.3.2 ”更改 形状 


加 


I : 配套 素材 \ 第 3 章 \ 实 例 9 


: 更 改 形状 (效果) -wps 


方法 。 


step 国 打开 名 为 “更 改 形状 ”的 素材 文档 , 选中 形状 , 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 单 击 “编辑 形状 ” 
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下 拉 按 钮 ， 选 择 “更 改 形 状 ” 选 项 ， 在 形状 库 中 选择 一 种 形状 ， 如 图 3-30 所 示 。 
step 贺 此 时 形状 已 经 被 更 改 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 更 改 形 状 的 操作 ， 如 图 3-31 所 示 。 
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3.3.3 ”设置 形状 轮廓 


| AR | 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 3 章 \ 实 全 1 | 
| | 实例 效果 文件 名 称 : 设置 形状 轮 廊 (效果 ) .wps 


户 还 可 以 对 插入 的 形状 设置 轮廓 ， 下 面 介绍 设置 形状 轮廓 的 操作 方法 。 
step 图 打开 名 为 “设置 形状 轮 廊 ”的 素材 文档 ， 选 中 形状 ， 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 设 
置 形状 格式 启动 器 ”按钮 ， 如 图 3-32 所 示 。 


图 设 本 ji 本 3% 守 wps 


[m [42 


3-32 
[step 较 弹出 “设置 对 象 格式 ”对 话 框 ， 在 “线条 ”区 域 中 设置 轮 廉 的 颜色 、 线 型 、 虚 实 和 粗 
细 等 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-33 所 示 。 
[step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 形状 轮 廊 的 操作 ， 如 图 3-34 所 示 。 
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项 色 与 线条 | 大 小 | 版 式 | 文本 框 | 

填充 

颜色 (O: l > 

适 明 度 m: 。 <* 国 | ' © 

颖 条 = NM, ®S 

颜色 (O): [LE XE) 到 

谨 实 (D) [oo ew Eal 多 

徊 关 La 

她 壬 样 式 (B): 

始 沪 大 小 

加 设 为 新 图 形 默 闪 值 P 

1 cem zn 51 OO GS lm-— © re 
3-34 

知识 常识 


用 户 还 可 以 设置 轮廓 的 形状 填充 效果 ， 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 
按钮 即 可 设置 填充 效果 。 形 状 填充 是 利用 颜色 、 图 片 、 渐 变 和 纹理 来 填充 形状 的 内 部 
形状 轮廓 是 指 设置 形状 的 边框 颜色 、 线 条 样式 和 线条 粗细 等 。 


3.4 二 维 码 的 插入 与 编辑 


回 六 
二 维 码 又 叫 二 维 条 形 码 ， 它 是 利用 黑白 相间 的 图 形 记录 数据 符号 信息 的 ， 使 用 电子 扫描 
设备 如 手机 、 平 板 电脑 等 ， 便 可 自动 识 读 以 实现 信息 的 自动 处 理 。 本 节 将 介绍 二 维 码 的 插入 
与 编辑 知识 。 


| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 3 章 \ 实 例 11 


二 维 码 具有 储存 量 大 、 保 密 性 高 、 追 踪 性 高 、 成 本 便宜 等 特性 ， 二 维 码 可 以 存储 包括 网 
址 、 名 片 、 文 本 信息 、 特 定 代 码 等 各 种 信息 。 下 面 介绍 插入 二 维 码 的 方法 。 
[Step 加 新 建 空 白文 档 , 选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 功 能 图 ”下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “二 
维 码 ” 选 项 ， 如 图 3-35 所 示 。 
[Eee 图 漳 出 “插入 二 维 码 ” 对 话 框 ， 在 “输入 内 容 ” 文 本 框 中 输入 网 址 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 3-36 所 示 。 


65 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


[ED 
/ rl 
四 om 1 
和 D 
4 
国文 后 3 
=x#v BPe» ma 国 
9 
© 上 让 人 本 
” 形状 ” 图 标 库 上 关系 图 ( 蝎 在 线 图 表 a EE ae 
Em -= 
:© ee 
四 -区 


3-35 图 3-36 


step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 插入 二 维 码 的 操作 ， 如 图 3-37 所 示 。 


三 X## [a] 开始 播 入 页 面 布局 引用 审阅 视图 章节 安全 开发 工具 特色 应 用 EJ 中 QQ 喜 找 ?3 ; ~ 


桓 | 了 高 度 | - 4.74 压 米 + | 辐 转 证 纵横 比 gf g a 区 


加 

插入 图 片 ” 形状” 。 压 纺 图 片 。 裁 蓄 ” 池 宽度 4.74 悍 洲 。 + 从 重 设 大 小 。 过 妆 ”设置 适 明 色 颜色 
OH 

mn 

国 室 

m1 i V1 瑟 =1 品目 2 图 目 @ 妆 lox: -一 5 

图 3-37 
经 验 技巧 


名 片 、 电 话 号 码 和 WiFi 也 可 以 生成 二 维 码 ， 打 开 “ 插 入 二 维 码 ” 对 话 框 ， 在 左上 
角 选 择 不 同 的 选项 即 可 ， 然 后 根据 提示 输入 相应 的 内 容 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 生 


成 相应 的 二 维 码 图 片 。 
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二 维 码 默认 都 是 黑色 的 正方 形 样式 ， 用 户 可 以 对 二 维 码 的 颜色 、 图 案 样 式 、 大 小 等 进行 
编辑 。 下 面 介 绍 编辑 二 维 码 的 方法 。 

[Eee 国 打开 名 为 “编辑 二 维 码 ” 的 素材 文档 ， 选 中 二 维 码 ， 单 击 右 侧 的 “编辑 扩展 对 象 ” 按钮 ， 
如 图 3-38 所 示 。 

[Sep 图 弹出 “插入 二 维 码 ” 对 话 框 ， 选 择 右 下 角 “ 赢 色 设置 ”选项 卡 中 的 “前 景色 ”按钮 ， 
在 打开 的 列表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 3-39 所 示 。 


[TT 


© 
国 测 国 
| 汪汪 
回 Sni 
图 3-38 图 3-39 


step 图 选择 “图 案 样式 ”选项 卡 ， 将 鼠标 指针 移 至 “定位 点 样式 ”按钮 上 ， 在 打开 的 列表 中 
选择 一 种 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-40 所 示 。 
上 
小 去 直 鱼 国 急 


颜色 设置 。 广 入 Logo 。 访 和 文字 。 图 宏 样 式 因 也 设 


图 3-40 


step 园 通过 以 上 步骤 即 可 完成 编辑 二 维 码 的 操作 ， 如 图 3-41 所 示 。 
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兰 文 昨 EE 开始 插入 页 面 布局 引用 证 阅 视图 章 五 安全 开发 工具 行 色 应 用 [JE Qa ?3 :个 


回 鳃 | 加 Re- 4 + | 加 west oo QO 区 


插入 图 片 ” 形状 ”夺回 片 ” 栽 委 ” 周 实 度 | 474 匡 六 。 + | 失重 宙 大 小 。 对 颁 ， 设 本 笑 明 色 好 色 韶 


毅 | 辐 | 入 | 全 | 人 Di 闻 


ml Vl Vi 行 ! 2 中 2 园 目 @@ 兴 10%-: 一 一 一 0 + 
图 3-41 


3 
2 并 3.5 使 用 文本 框 
若 要 在 文档 的 任意 位 置 插 入 文本 ， 可 以 通过 文本 框 实现 ，WPS 提供 的 文本 框 进一步 增强 
了 图 文 混 排 的 功能 。 通 常情 况 下 ， 文 本 框 用 于 插入 注释 、 批 注 或 说 明 性 文字 。 本 节 将 介绍 使 
用 文本 框 的 知识 。 


3.5.1 插入 文本 框 


在 文档 中 可 以 插入 横向 、 坚 向 和 多 排 文本 杠 ， 下 面 以 插入 横向 文本 框 为 例 ， 介 绍 插 入 文 
本 框 的 方法 。 
[sep 贺 新 建 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 文 本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 横 向 ”选项 ， 
如 图 3-42 所 示 。 
[step 园 当 息 标 指针 变 为 十 字形 状 时 ， 在 文档 中 单 击 并 拖 动 指针 绘制 文本 框 ， 至 适当 位 置 释放 
和 鼠标， 如 图 3-43 所 示 。 
[step 图 使 用 输入 法 输入 内 容 ， 如 图 3-44 所 示 。 
step 加 按 下 空格 键 完成 输入 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 插入 文本 框 的 操作 ， 如 图 3-45 所 示 。 
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[7 . 
了 天 入 区 面 忆 引用 市 网 栅 和 安全 开 上 | 
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3-42 图 3-43 

三 文件 开始 插入 页面 布 忆 引用 市 网 视图 章节 安全 开发 工具 特色 应用 给 画工 具 E ZSI] QQ ? ; 八 


类 
.| 
向 
5 
ba 
[23 
吓人 i 


『 E 
| ‘wen'jie'shu'yuan| 回 更 杀 英 文 补 全 (分 号 + 
| 1. 文 杰 书 院 2. 文 杰 书 院 简介 3. 文 杰 书 院 互动 学 习 平台 4. 问 饥饿 琉 远 S 5 


图 3-44 
[Ee 
三 文件 开始 插入 页 面 布局 引用 市 网 杭 略 章 节 安 全 开发 工具 特色 应 用 给 加 I 具 区 2 QQ 二 7? : 人 
EE ax -53 "AANQ 三 -三 EE 


wu" BIU-A-X»%B-A- 三 


六 知识 常识 

横向 文本 框 中 的 文本 是 从 左 到 右 ， 从 上 到 下 输入 的 ， 而 竖 向 文本 框 中 的 文本 则 是 从 
上 到 下 ， 从 右 到 左 输入 的 。 单 击 “ 文 本 框 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 竖 向 ” 选 
项 ， 即 可 插入 竖 向 文本 框 。 
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3.5.2 ”编辑 文本 框 


r i 


| 实例 文件 保存 路 径 ， 配套 素材 \ 第 3 章 \ 实 例 14 


在 文档 中 插入 文本 框 后 ， 还 应 该 根据 实际 需要 对 文本 框 进行 编辑 。 下 面 介绍 编辑 文本 框 
的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “编辑 文本 框 ” 的 素材 文档 选中 文本 框 ， 选择“ 绘图 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 填 
充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 颜色 库 中 选择 一 种 填充 颜色 ， 如 图 3-46 所 示 。 
[step 贺 单 直 “ 轮 廊 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “无 线条 颜色 ”选项 ， 如 图 3-47 所 示 。 


开始 项 入 页 面 布局 loeb eilenbinl 1 /ma | 


.CME 
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[Eee 图 选中 文本 内 容 ， 设 置 字体 和 字号 ， 如 图 3-48 所 示 。 


四 名 - | 叶 根 友 毛笔 行 -| 小 各] -| 放 太 
XX 由 BJIUj|FS 》 
设 秆 字号 的 大 小 . 
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WPS 2019 为 用 户 提供 了 各 种 图 表 ， 用 以 丰富 文档 内 容 ， 提 高 文档 的 可 阅读 性 。 用 户 可 
以 在 文档 中 插入 关系 图 、 思 维 导 图 和 流程 图 等 图 表 。 本 节 将 详细 介绍 在 WPS 2019 中 插入 各 
类 图 表 的 知识 。 


3.6.1 插入 关系 图 


| 
| 
| 
| 
| 
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在 文档 中 插入 关系 图 的 方法 非常 简单 ， 下 面 详细 介绍 在 文档 中 插入 关系 图 的 方法 。 
step 国 新 建 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 关 系 图 ”按钮 ， 如 图 3-49 所 示 。 


EE | 
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step 图 弹出 关系 图 模板 窗口 ， 选 择 一 个 合适 的 模板 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 3-50 所 示 。 
step 图 此 时 关系 图 已 经 插入 到 文档 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 添加 文本 内 容 ， 如 图 3-51 所 示 。 


| 所 一 一 - 
由 本 x BD» mAsInneen CI] ax ? :~ 
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图 3-50 图 3-51 


: 疾 宽 组 织 结构 图 jpg 


在 文档 中 插入 流程 图 的 方法 非常 简单 ， 下 面 详细 介绍 在 文档 中 插入 流程 图 的 方法 。 
[step 图 新 建 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 流 程 图 ”按钮 ， 如 图 3-52 所 示 。 
[step 图 弹出 搜索 流程 图 窗口 ， 在 搜索 框 中 输入 关键 字 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 3-53 所 示 。 
[step 图 进入 流程 图 模板 选择 界面 ， 选 择 一 个 模板 ， 单 击 “ 使 用 该 模板 ”按钮 ， 如 图 3-54 所 示 。 
[step 图 新 建 了 一 个 名 为 “蜂窝 组 织 结 构图 ”文档 用户 可 以 对 结构 图 进行 编辑 ， 包 括 输 入 内 容 ， 
调整 结构 图 颜色 、 形 状 等 ， 设 置 完 成 后 单 南 “文件 ”一 “另存 为 ”命令 进行 保存 ， 这 里 保存 
成 “*.jpg” 的 图 片 格式 ， 如 图 3-55 所 示 。 
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EE EE | 


3.6.3 插入 思维 导 图 


图 3-55 


实例 效果 文件 名 称 : 疾 窜 组 织 结构 图 jpg 


在 文档 中 插入 思维 导 图 的 方法 非常 简单 ， 下 面 详细 介绍 在 文档 中 插入 思维 导 图 的 操作 


方法 。 


[step 国 | 新 建 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 思 维 导 图 ”按钮 ， 如 图 3-56 所 示 。 
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[step 图 进入 思维 导 图 模板 选择 界面 ， 选择 一 个 模板 ， 单 击 “ 使 用 该 模板 ”按钮 ， 如 图 3-57 所 示 。 
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step 国 新建 了 一 个 名 为 “营销 策划 人 必 收 藏 网 站 ”文档 ， 用 户 可 以 对 导 图 进行 编辑 ， 包 括 输 
入 内 容 ， 调 整 导 图 颜色 、 形 状 等 ， 所 有 设置 完成 后 单 击 “ 文 件 ” 一 “另存 为 ”命令 进行 保存 ， 
这 里 保存 成 “*.jpg” 的 图 片 格式 ， 如 图 3-58 所 示 。 
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本 节 将 介绍 一 些 使 用 WPS 进行 图 文 排版 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技 巧 ， 用 户 可 以 
更 进一步 掌握 使 用 WPS 的 方法 ， 包 括 设置 首 字 下 沉 、 带 圈 字 符 、 双 行 合 一 效果 、 插 入 屏幕 
截图 、 插 入 地 图 以 及 插入 智能 图 形 。 
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: 首 字 下 沉 .wps | 


和 -- tn ] 


在 看 杂志 或 宣传 单 时 ， 排 版 段落 开头 第 一 个 字 常 常 都 是 增 大 之 后 显示 的 ， 这 种 排版 方式 
就 是 首 字 下 沉 。 下 面 介 绍 设置 首 字 下 沉 效果 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “礼仪 知识 ”的 素材 文档 , 选中 第 一 段 第 一 个 字 , 选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 首 
字 下 沉 ” 按 钮 ， 如 图 3-59 所 示 。 
弹出 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ， 在“ 位置 ”区 域 选择 “下 沉 ” 选 项 ， 在 “字体 ”列表 中 选 
择 一 种 字体 ， 如 “方正 古 隶 简体 ”， 在 “下 沉 行 数 ”微调 框 中 输入 数值 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
如 图 3-60 所 示 。 
三 文件 Pe ma 


全 | 问 | 图 A 总 开外 ns 
Na 在 x zfz 后 EWR OY 


3 


鞠 仪 就 是 律己 、 获 人 的 一 种 行为 规 引 
礼仪 ， 不 仅 是 个 人 素质 、 教 养 的 体现 ,1 
面 ， 更 是 国家 的 脸面 。 所 以 我 们 作为 具 
用 礼仪 ， 也 是 弘扬 民族 文化 、 展 示 民族 有 

在 一 个 国家 中 ， 个 人 是 主体 。 对 于 人 
素质 ， 只 有 当 每 一 个 人 都 具备 了 文明 素 


在 我 们 身边 ， 在 一 部 分 同学 身上 、 
图 3-59 3-60 


通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 首 字 下 沉 效果 的 操作 ， 如 图 3-61 所 示 。 


文明 礼仪 

一 / 。 仪 就 是 律己 茹 人 的 一 种 行为 规范 ，| 

不 (= 文明 礼仪， 不 仅 是 个 人 素质 、| 

公德 的 体现 。 更 是 城市 的 脸面 ， 更 是 | 

5000 年 文明 史 的 -礼仪 之 邦 --- 中 国 ， 讲 文明 、 用 礼仪 
入 的 重要 途径 。 

在 一 个 国家 中 ， 个 人 是 主体 。 对 于 个 人 来 说 什么 最 

素质 ， 只 有 尖 每 一 个 人 都 具备 了 文明 素质 ， 那 么 这 个 国 

六 物 人 和 h 妇 ， 和 a 人 避 迪生。 江 加 六 可 此 


图 3-61 
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在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 有 了 时 需要 在 文档 中 添加 带 圈 字符 以 起 到 强调 文本 的 作用 。 下 面 介 
绍 设置 带 圈 字 符 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “会 议 纪要 ”的 素材 文档 ， 选 中 文本 ， 一 次 只 能 选中 一 个 字符 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 中 单 击 “ 拼 音 指南 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 带 转 字 符 ” 选项 ,如 图 3-62 所 示 。 
[step 图 弹出 “ 带 圈 字符 ”对 话 框 ， 在 “样式 ”区 域 中 选择 “ 增 大 图 号 ”选项 ， 在 “ 圈 号 ” 列 
表 框 中 选择 一 种 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-63 所 示 。 


本 


了 P 日 ” 四 车 本 局 引用 市 网 视图 章节 安全 开发 T 具 特色 频 用 。 以 覃 


= 0 
Lel[G| 


无 (N) 。 缩小 文字 (5) 增 大 器 号 (6) 


[DE ) 


ly Ok: __ 
本 回 闻 季 边 醋 (B) Le 
会 议 纪 要 "有 回 |o 


A 
维 山 矿 纪 [2019]180 号 


维 山 陈 吕 矿 业 集团 有 限 公司 综合 部 


会 议 时 间 : 2019 年 10 月 10 日 09:00-1030 


图 3-62 3-63 


通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 带 圈 字符 效果 的 操作 ， 如 图 3-64 所 示 。 


合 腑 纪要 


维 山 陈 吕 矿业 集团 有 限 公司 综合 部 


维 山 矿 纪 [2019]180 号 


会 议 时 间 : 2019 年 10 月 10 日 09:00-1030 
会 议 地 点 : 集团 公司 六 层 总 经 理 办 公 室 


图 3-64 


双 行 合 一 效果 能 使 位 于 同一 文本 行 的 内 容 平均 地 分 为 两 部 分 ， 前 一 部 分 排列 在 后 一 部 分 
的 上 方 ， 达 到 美化 文本 的 作用 。 下 面 介 绍 设置 双 行 合 一 的 方法 。 
[step 轩 | 打开 名 为 “联合 声明 ”的 素材 文档 ， 选 中 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “中 文 版 式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 双 行 合 一 ”选项 ， 如 图 3-65 所 示 。 
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step 园 弹出 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 , 勾 选 “ 带 括号 ” 复 选 框 , 在 “括号 样式 ”列表 中 选择 一 种 样式 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-66 所 示 。 


a 和 局 引用 去 网 杭 图 主 入 去 全 开发 只 竺 自用 人 


因 Asccol AaBbAaBb(Aagbc A DB ‘ 
) 谭 :本 】 ，5 WE 2 


文 杰 公 司 市 场 部 公 天 部 联 
合 志明 


3-65 3-66 


通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 双 行 合 一 效果 的 操作 ， 如 图 3-67 所 示 。 


一 一 -1Tr 市 场 部 sa 
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3.7.4 插入 屏幕 截图 


| 实例 效果 文件 名 称 : 屏 莫 检 图 .Wps | 


屏幕 截图 是 WPS 文字 软件 非常 实用 的 一 个 功能 ， 它 可 以 快速 而 轻松 地 将 屏幕 截图 插入 到 
文档 中 ， 以 此 来 捕捉 信息 ， 且 不 需要 退出 正在 使 用 的 程序 。 下 面 介 绍 插入 屏幕 截图 的 方法 。 
[Eeep 国 新 建 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “截屏 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “屏幕 截图 ”选项 ， 如 图 3-68 
所 示 。 

[step 图 进入 截屏 模式 ， 按 住 饼 标 左 键 并 拖 动 ， 框 选 蕉 图 区 域 ， 

如 图 3-69 所 示 。 

[Eee 图 释放 和 饼 标 ， 弹 出 工具 栏 ， 如 果 对 截图 满意 单 击 “ 完 成 ” 
按钮 ， 如 果 不 满意 单 击 “ 退 出 截图 ”按钮 ， 如 图 3-70 所 示 。 图 3-68 


IF 


>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


图 3-69 


六 文 # 转 K 图 固 存 为 PDF 加 提取 文字 | 口 O 丸 2 AI9 X YE 
后 以 豆 了 K 荫 令 、 更 寺 模 槐 


人 会 并 思 坝 地 上 昌 驹 国明 QQ 加 交 旨 必 
批 主 文本 框 ” 艺术 字 ” 符号 ”公式 壬 六 7 作 插入 附件 国 文 尾部 件 - ”起 链接 办 书 公 
也 
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step 国 返回 到 文档 中 ， 可 以 查看 图 片 ， 如 图 3-71 所 示 。 
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[| 


| 三 文件 ) 开始 委 入 页面 布 局 引用 市 两 视 因 章 匡 安 全 开发 工具 特色 应 用 [EC 坦 多 ? : 作 
| 回 回 | 回 De -ls |+ Dwi oo OO 轩 | 
SN” | WA” FE | ea” Ems Bk |+ FR OF SF RE me 中 
a 1 未 ! 外 中 2 图 目 @@ 测 lox:- -一 一 0 . + eo| 
图 3-71 
3.7.5 ”插入 智能 图 形 
| 实例 文件 保存 路 径 :配套 素材 \ 第 3 章 \ 实 例 22 | 
| 实例 效果 文件 名 称 :插入 智能 图 形 wps | 


WPS 提供 的 智能 图 形 可 以 使 文字 之 间 的 关联 性 更 加 清晰 、 生 动 ， 避 免 了 逐个 插入 并 编辑 
形状 的 麻烦 。 下 面 介绍 插入 智能 图 形 的 方法 。 
[step 国 | 新 建 空白 文档 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 智 能 图 形 ” 按 钮 ， 如 图 3-72 所 示 。 
三 交 ~ 日 了 P 日 ” 和 四 辣 mm 和 司 引用 市 网 视 图 童 厂 安稳 汪 稚 卫 


中 口 转 加 说 名 和 店 全 省 
空白 页 ” 要 格 ” 图 片 ~ 


午 屏 ” 形状 ” 图 标 库 功能 图 ” 心 关系 图 


图 3-72 
[Step 图 带 出 “选择 智能 图 形 ” 对 话 框 ， 选 择 “循环 矩阵 ”选项 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3-73 
所 示 。 


We 


>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


通过 以 上 步骤 即 可 完成 插入 智能 图 形 的 操作 ， 如 图 3-74 所 示 。 


EE ……- 
三 x。 回 芒 目 区 = = 的。 MA mm a SN MW 5 se fara WEs 用 本 IT sr QA. 更 放 格 
EE use 9 aR Car) a E -| Da -jasesx [+ 
EM” se. |-35| 45 < 二 和 入 EF 二 Er 
RW Mm WT a Mm: MW: Fm0 Mss Tesws EE S02 w ww:-——o 直人 


图 3-74 


3.8 ”应 用 案例 一 一 制作 企业 培训 流程 图 
本 节 以 制作 企业 培训 流程 图 为 例 ， 对 本 章 所 学 知识 点 进行 综合 运用 。 制 作 流程 图 时 ， 要 


[sep 图 新 建 空白 文档 ， 将 其 命名 为 “企业 培训 流程 图 ”， 设 置 流程 图 的 页 面 边 距 、 页 面 大 小 、 
插入 背景 等 ， 如 图 3-75 所 示 。 

[step 图 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 艺 术 字 ”下 拉 按 钮 ， 在 文档 中 插入 艺术 字 标 题 “企业 培 
训 流 程 图 ”， 并 设置 文字 效果 ， 如 图 3-76 所 示 。 
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图 3-75 3-76 


step 图 根据 企业 的 培训 流程 ， 在 文档 中 插入 自选 图 形 ， 如 图 3-77 所 示 。 
step 园 在 插入 的 形状 中 ， 根 据 企 业 的 培训 流程 添加 文字 ， 并 对 文字 与 形状 的 样式 进行 调整 ， 
如 图 3-78 所 示 。 
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第 4 章 
文档 中 的 表格 应 用 


除 : 本 章 要 点 妇 


。 插入 表格 

。 表格 的 基本 操作 
。 美化 表格 

。 计算 表格 数据 


随 : 本 章 主 要 内 容 立 


本 章 主 要 介绍 插入 表格 、 表 格 的 基本 操作 和 美化 表格 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 
如 何 计算 表格 数据 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 表格 转 文本 、 跨 页 重复 标 
题 行 、 合 并 两 个 表格 、 绘 制作 线 表 头 和 单元 格 编号 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 
在 文档 中 应 用 表格 方面 的 知识 ， 为 深入 学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


4.1 插入 表格 
当 需 要 处 理 一 些 简单 的 数据 信息 时 ， 可 以 在 文档 中 插入 表格 来 完成 。 表 格 是 由 多 个 行 或 


列 的 单元 格 组 成 ， 用 户 可 以 在 编辑 文档 的 过 程 中 向 单元 格 中 添加 文字 或 图 片 ， 来 丰富 文档 内 
容 。 本 节 将 介绍 在 文档 中 插入 表格 的 相关 知识 。 


4.1.1 用 示意 表格 插入 表格 


| 
| 
| 


Pr 5 数 或 列 数 均 未 超过 10， 那么， 可 以 利用 
意 表 格 快速 插入 表格 。 下 面 介绍 使 用 示意 表格 插入 表格 的 方法 。 


FE 


三 xf# pe -0 
如 | Es 
ey 


分 而 ” 空 上 片 ” 机 时 -形状 到 HE 中 


5 


日 DOD 
DODDUEEDOODO 
ceoeaoceoooog 
DOOODODOOODOODOO 


国 插入 素 入 四 
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4.1.2 通过 对 话 框 插入 表格 
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step 国 打开 名 为 “销售 表 ” 的 素材 文档 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 列表 中 利用 鼠标 指针 在 示意 表格 中 拖 出 一 个 5 行 5 列 的 表格 ， 如 图 4-1 所 示 。 
step 贺 通过 以 上 步骤 即 可 完成 使 用 示意 表格 插入 表格 的 操作 ， 如 图 4-2 所 示 。 


ER Fr eT sisFX。 OAsi 9 1 八 

[ee 下 maszw | 

EE se se we De Hema)n 而 wos -Sa 刘 

m1 smn 到 1 二! 可 轴 台 国 国 @ 丰 WW- 一 © ra 
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在 WPS 文档 中 除了 利用 示意 表格 快速 插入 表格 外 ， 还 可 以 通过 “插入 表格 ”对 话 框 ， 
对 前 恬 簿 站 农业 的 法 。 


插入 指定 行 和 列 的 表格 。 


pp 选项 ， 如 图 4-3 所 示 。 


"=O 引用 诗风 梳 轩 宇 安全 2 


如 图 4-4 所 示 。 
三 文 作 回 如 
喇 斋 大 


分 而 ” 空 和 而 


EE 3 】 


EE 


DD sass 


-0. 交 全 了 茹 名 
”天 小 匡 6 霹 芒 5 本 ”全 关 到 


DDODDOD0ODDODOO. 
FHHHHESEHEHEE 
DOODO0DOD0D0D0D0O0D0O0D0O0O 
29HE9Ed 
EERE 
DODDDDDDDDDI 
DUDUUUUUUUUUI 


DPAppAgpAagaan 
DODDD 
DODDDD 


QODOO 
BEBE9 


图 4-3 


5 图 新 建 空白 文 禄 ， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 插 


step 图 弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ， 在 “ 列 数 ” 和 “ 行 数 ” 微 调 框 中 输入 数值 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 


83 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


[Step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 通过 对 话 框 插入 表格 的 操作 ， 如 图 4-5 所 示 。 


4-5 


4.1.3 ”手动 绘制 表格 


在 WPS 文档 中 除了 利用 示意 表格 快速 插入 表格 外 ， 还 可 以 通过 “插入 表格 ”对 话 框 ， 
插入 指定 行 和 列 的 表格 。 下 面 介绍 使 用 对 话 框 插 入 表格 的 方法 。 


© S | 实例 文件 保存 路 径 。 配套 素材 \ 第 4 章 \ 实 例 3 


不 委 各 文 站 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “表格 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “给 
Fp 选项 ， 如 图 4-6 所 示 。 

当 光标 变 为 铅笔 样式 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 在 文档 合适 位 置 绘制 13 行 7 列 的 表格 ， 
如 图 4-7 所 示 。 

文件 [= BAL 1 ELD 


和 之 
堵 异 ” 形状 ” 图 标 库 功能 图 ” 今 关系 图 


插入 表格 


国 搬入 雪 格 人 
园 当 属 W 人 (3) 
图 4-6 图 4-7 


知识 常识 
如 果 想 要 删除 表格 ， 可 以 选中 表格 ， 文 档 自动 切换 到 “表格 工具 ”选项 卡 ， 在 该 选 
项 卡 中 单 击 “ 删 除 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “表格 ”选项 即 可 删除 表格 。 
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4.2 ”表格 的 基本 操作 


在 文档 中 插入 表格 后 ， 用 户 还 可 以 对 表格 中 的 行 、 列 和 单元 格 等 对 象 进行 插入 或 删除 操 四 
作 ， 以 制作 出 满足 需要 的 表格 。 表 格 的 基本 操作 包括 插入 或 删除 行 与 列 、 合 并 与 拆 分 单元 格 
和 输入 数据 等 。 


4.2.1 插入 或 删除 行 与 列 


在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 有 时 需要 在 表格 中 插入 或 删除 生 与 列 ， 下 面 详细 介绍 在 表格 中 插 
入 或 删除 行 与 列 的 方法 。 

[Step 国 打开 名 为 “办 公用 品 表 ” 的 素材 文档 , 选中 第 9 行 单元 格 , 在 “表格 工具 ”选项 卡 中 单 击 “在 
上 方 插入 行 ”按钮 ， 如 图 4-8 所 示 。 

[step 图 在 选中 行 的 上 方 已 经 插入 了 一 行 空白 单元 格 ， 如 图 4-9 所 示 。 
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EEF LA 
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| a Ey pr 区 ELLE 129 07 
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| uv ET 加 5 EE 
ql 
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图 4-8 图 4-9 


[ep 图 选中 第 3 列 单元 格 ， 在 “表格 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 在 左 侧 插入 列 ” 按 钮 ， 如 图 4-10 
所 示 。 

[Eee 加 在 选中 列 的 左 侧 已 经 插入 了 一 列 空白 单元 格 ， 如 图 4-11 所 示 。 

[step 图 选中 最 后 一 行 单 元 格 ， 在 “表格 工具 ”选项 卡 中 单 击 “删除 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选 
项 中 选择 “ 行 ”选项 ， 如 图 4-12 所 示 。 

[sp 图 可 以 看 到 最 后 一 行 单元 格 已 经 被 删除 ， 如 图 4-13 所 示 。 

[step 国 选中 最 右 侧 一 列 单元 格 ， 在 “表格 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 删 除 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
选项 中 选择 “ 列 ” 选 项 ， 如 图 4-14 所 示 。 

[Bp 图 可 以 看 到 最 右 一 列 单元 格 已 经 被 删除 ， 如 图 4-15 所 示 。 
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广 知识 常识 

将 鼠标 指针 移 至 表格 左 侧 的 边框 上 ， 此 时 左 侧 边框 将 会 自动 显示 “删除 ”按钮 志和 
“增加 ”按钮 此 ， 单 击 其 中 的 “删除 ”按钮 ， 可 快速 删除 所 对 应 的 行 ; 单 击 “ 增 加 ” 按 
钮 ， 则 可 在 “增加 ”按钮 对 应 行 的 上 方 增加 一 个 空白 行 。 如 果 想 要 在 表格 中 增加 或 删除 
列 ， 则 应 将 鼠标 指针 移 至 表格 上 方 的 边框 上 ， 当 同样 出 现 “ 增 加 ”按钮 和 “删除 ”按钮 
后 ， 按 照相 同 的 操作 方法 也 可 以 实现 列 的 增加 或 删除 操作 。 


4.2.2 ”合并 与 拆 分 单元 格 


| [ee 本 要 天 村 \ 第 4 章 \ 实 例 5 


在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 经 常 需要 将 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 或 者 将 一 个 单元 格 
拆 分 为 多 个 单元 格 ， 此 时 就 要 用 到 合并 和 拆 分 功能 。 下 面 详细 介绍 合并 与 拆 分 单元 格 的 操 
作 方 法 。 
[step 图 打开 名 为 “办 公用 品 申购 表 ” 的 素材 文档 ， 选 中 倒数 第 2 行 单元 格 ， 在 “表格 工具 ” 
选项 卡 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 图 4-16 所 示 。 
此 时 单元 格 已 经 被 合并 ， 如 图 4-17 所 示 。 
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= 日 

:0 1 
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国 

图 4-16 4-17 


step 图 将 光标 定位 在 准备 进行 拆 分 的 单元 格 内 ， 在 “表格 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 ” 
按钮 ， 如 图 4-18 所 示 。 
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step 园 弹出 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 ， 在 “ 列 数 ” 和 “ 行 数 ”微调 框 中 输入 数值 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 图 4-19 所 示 。 
[step 图 单元 格 拆 分 完成 ， 如 图 4-20 所 示 。 


四 拆 分 单元 和 


一 让 和 一 二 


17 
18 
合计 金额 
捉 
购 
原 
因 
4-19 4-20 


| 实例 效果 文件 名 称 : 输入 数据 .wps 


[ESes 国 打开 名 为 “出 差 表 ”的 素材 文档 ， 定 位 光标 ， 使 用 输入 法 输入 内 容 ， 如 图 4-21 所 示 。 
[Eee 图 按 下 空格 键 完成 输入 ， 如 图 4-22 所 示 。 


开始 质 和 TE 太 同 引用 市 司机 本 记 万 去 入 开 RI 只 TE 痢 Qa ? 人 ~ 三 2 天 医 \ 贡 局 引 月 市 风机 图 下 次 二 元 工具 持 SdR EECG 因 Qa ? ; 人 
加 和 St。 时 要 国 ) 甸 EDN 多 NAN 回 #deF 族 帅 | 加 anss 国 外 酷 全 下 baN een 回 %seif 自 
I ems me ts EFARN El ete row- sme- | BB ene me we FEET oi ema 和 A 央 W a 
[C1 . | | [3^ 
chu'chairen| 。 0 工 2 而 的 SS | 
1 出 壮 Ae 2 出 本 3 出 4 处 所 除 3 
4-21 图 4-22 


此 时 完成 整个 表格 的 输入 ， 如 图 4-23 所 示 。 


EE EE 
RE 人 EE 
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4.3 ”美化 表格 

在 WPS 文档 中 插入 表格 后 ， 用 户 还 可 以 对 表格 应 用 样式 ， 设置 表格 中 文字 的 对 齐 方式 中 
以 及 调整 文字 的 方向 ， 还 可 以 对 表格 的 底 纹 和 边框 进行 设置 。 本 节 将 详细 介绍 美化 表格 的 相 
关 知 识 。 


4.3.1 应 用 表格 样式 


用 户 可 以 给 表格 应 用 WPS 自 带 的 一 些 表格 样式 ， 达到 快速 美化 表格 的 目的 。 下 面 介绍 
应 用 表格 样式 的 方法 。 
[Step 国 打开 名 为 “库存 盘点 表 ” 的 素材 文档 ， 选 中 整个 表格 ， 选 择 “ 表 格 样式 ”选项 卡 ， 在 “ 表 
格 样式 ” 库 中 选择 一 个 样式 ， 如 图 4-24 所 示 。 
[step 图 表格 已 经 应 用 了 样式 ， 如 图 4-25 所 示 。 


J 二 太 放 上 了 FI 放 站 ] 林 | 二 RE A 
祖 海 科技 有 限 责任 公司 
严 丰 鱼 扣 去 年 月 日 
[3 
= 
了 
3 
3 
3 
: 
= 一 画 画 下 画 于 于 = 三 一 一 6 二 1 
图 4-24 图 4-25 


4.3.2 ”设置 对 齐 方式 


evietdctineieie ntti 


表格 的 对 齐 方式 ， 主要 是 指 单元 格 中 文本 的 对 齐 ， 包括 水 平 居中 、 靠 上 右 对 齐 、 靠 下 右 
对 齐 、 靠 上 居中 对 齐 等 不 同方 式 。 下 面 介绍 设 置 对 齐 方式 的 方法 。 
step 国 打开 名 为 “销售 表 ” 的 素材 文档 ， 选 中 整个 表格 ， 选 择 “ 表 格 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 对 
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齐 方式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “水 平 居中 ”选项 ， 如 图 4-26 所 示 。 
Eee 回 表格 文本 已 经 水 平 居中 显示 ， 如 图 4-27 所 示 。 
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| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 4 章 \ 实 例 9 
1 
! 


在 制作 表格 的 过 程 中 ， 有 时 会 用 到 文字 的 各 种 排版 样式 ， 如 横向 、 竖 向 和 倒立 等 ， 从 而 
让 WPS 文字 更 美观 或 者 更 加 符合 制作 需求 。 下 面 介绍 调整 文字 方向 的 方法 。 

[Sep 国 打开 名 为 “办 公用 品 明细 表 ” 的 素材 文档 ， 选 中 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 表 格 工具 ”选项 
卡 , 单 击 “ 文 字 方 向 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “垂直 方向 从 右 往 左 ” 选 项 ， 如 图 4-28 
所 示 。 

[Sep 加 表格 文本 已 经 垂直 显示 ， 如 图 4-29 所 示 。 


= 冯 天 好 颖 丙丁 上 局 3 网 冰 风机 可 辫 太 安全 开 必 工具 区 & 上 ED] Qun 了 me ha 入 引用 局 坑 可 S5 雪 RTARTA 7 : 人 
mm ， 日 MN ae lo + 加 加 只 恒 sag 
eC + 8 -x Bs EE 
ET 
EEE EE ET | 现 本 章 古 
1 在 {本 snm 1S 
中 从 守 (0) | jes josmm |15 
时 | ass aa 。 |azmm os 
Pe Mpalol | asam |12 
中 作息 (村 Ks | aamm |ose7 
Per A5a6103 | oSmm |1015 
FE EE 
7 | | 
EE mA [ES Mo ooromm | 9555 
| 
= [| CE ED 
图 7 天才 呈 | 有] 5m 页 a 
3 元 
一 一 EE 
EE 
ec 7 . ， 
mt FE EL 20Z 古 目 @ 当 ww- — ] ls sew sun Fi OSG ww-— 9 EF 
4-28 图 4-29 


90 


第 4 章 文档 中 的 表格 应 用 <<< 


4.3.4 ”设置 表格 的 边框 和 底 


a ] 


用 户 不 仅 可 以 为 表格 设置 边框 和 底 纹 ，3 还 可 以 为 单个 单元 格 设置 边框 和 底 纹 。 下 面 介绍 
设置 边框 和 底 纹 的 方法 。 
[step 国 打开 素材 文档 ， 选 中 第 1 行 单元 格 ， 选 择 “ 表 格 样式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 底 纹 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 选项 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 4-30 所 示 。 
选中 的 单元 格 区 域 已 经 添加 了 底 纹 ， 如 图 4-31 所 示 。 


三 文件 六 页面 布局 引用 市 网 视图 章 石 安全 天 发 工具 竺 名 应 月 “OES= 


办 公用 品 表格 


Es 于 一 一 02 3 -一 
笔记 本 英 旋 储 创 意 记 事 本 |99 2 
3 EE EE 可 
记事 本 商务 记事 本 加 砷 88 5 
于 彩色 金属 科 瑟 答 |235 时 
图 4- 30 图 4-31 


[step 图 将 光标 定位 在 表格 中 ， 在 “表格 样式 ”选项 卡 中 单 击 “边框 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选 
项 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 如 图 4-32 所 示 。 
[step 贺 弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 , 在 “边框 ”选项 卡 的 “设置 ”区 域 选 择 “ 全 部 ”选项 , 在 “ 线 
型 > 列表 框 中 选择 一 种 线条 类 型 ， 在 “颜色 ” 库 中 选择 一 种 颜色 ， 在 “宽度 ”列表 中 选择 “1.5 
磅 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-33 所 示 。 
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step 较 通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 边框 的 操作 ， 如 图 4-34 所 示 。 


办 公用 品 表格 


I i 1 本 


[ 稼 名 多 必 颖 演 简 “25 一 


4-34 


计算 表格 数据 


制作 好 表格 的 框架 并 输入 相关 的 数据 后 ， 用 户 可 以 利用 WPS 提供 的 简易 公式 计算 功 
能 ， 自 动 填写 合计 金额 。 本 节 将 介绍 在 表格 中 使 用 公式 和 函数 、 计 算 合计 金额 以 及 显示 人 民 
币 大 写 金额 的 方法 。 


4.4.1 在 表格 中 使 用 公式 和 函数 


在 WPS 文档 中 ， 不 仅 可 以 制作 表格 ， 还 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 计算 ， 下 面 介绍 在 表 
格 中 使 用 公式 和 函数 计算 数据 的 操作 。 

[step 图 打开 名 为 “员工 考核 成 绩 统计 表 ” 的 素材 文档 , 将 光标 定位 在 单元 格 中 ， 选择 “表格 工具 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 如 图 4-35 所 示 。 

[ep 图 弹出 “公式 ”对 话 框 , “公式 ”文本 框 中 为 默认 的 求 和 公式 ， 在 “数字 格式 ”选项 中 选 
择 合 适 的 数字 格式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-36 所 示 。 
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图 4-35 
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step 图 返回 编辑 区 ， 可 以 看 到 单元 格 中 已 经 显示 出 计算 结果 ， 然 后 按照 同样 的 方法 ， 计 算 其 
他 人 的 总 成 绩 ， 如 图 4-37 所 示 。 


员工 考核 成 绩 统计 胡 


[Sep 国 计算 平均 分 。 选 中 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 快 速 计算 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 平 
均值 ” 选项 ， 如 图 4-38 所 示 。 
[ep 图 单元 格 中 已 经 显示 计算 结果 ， 按 照 同样 的 方法 ， 计 算 其 他 人 的 平均 分 ， 如 图 4-39 所 示 。 


CE 员工 考核 成 绩 统计 表 
三 rsa on en we en wesTa nam set Asx 7 :人 ~ 考核 科目 总 矶 | 平邮 
款 NS 工 | 部 门 | 姓名 [企业 陆 台 制 电脑 知 | 业务 [国体 | 寺 | 绩 | 名 次 
i 文化 | 度 | 识 | 能 力 | 丙 献 
001 | 和 Fr | w= |85|77 | 68 | 78 | 2 | ol |1335 
| 2 | 生产 名 | 地 四 | | | 67 | 76 | 78 |424|1413 
02 | 生产 名 | 三 五 |91 | 9 | 72 | 8 | 9 |a|1436 
0 | 和 Fr | 际 六 | 12 | 8 | | | 60 |42|1406 
037 | 销售 各 | 林强 | 92 | 99 | 72 | 95 | 91 | 419|1395 
014 | 销售 归 | WS ||71 | es | 82 | 72 | 404|1346 
00 | 和 到 向 | 欧 济 |77 | 81 | 67 | 65 | 88 | 418|1393 
002 | | op 高 | 99 | 92 | 65 | 99 | 67 | 440 | 1466 
05 | 和 六 是 | 黄 云 |69 | 76 | 75 |69| 55|374|1246 
062 | 生产 将 | 统考 | 66 | 72 | 79 | 86|75|398|1326 
EE ii 
性 科 成 二 人 异 ">-90" 人 数 区 
EE3 449 
改作 @ 7q 
图 4-39 


4.4.2 ”显示 人 民 币 大 写 金额 


金额 的 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “差旅费 统计 表 ” 的 素材 文档 ,将 光标 定位 在 单元 格 中 ,选择 “表格 工具 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 如 图 4-40 所 示 。 

[step 图 弹出 “公式 ”对 话 框 ,在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 ， 在 “数字 格式 ”选项 中 选择 “人 
民 币 大 写 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-41 所 示 。 

[Sep 图 返回 编辑 区 ， 可 以 看 到 单元 格 中 已 经 显示 出 计算 结果 ， 如 图 4-42 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


三 xz | ? 
Bee + Rr 个。 国生 a 
| + 国 7 Uv- A-& 了 6 式 - 文字 方向 SRO 过 5 
差旅费 统计 表 
所 属 兆 门 六 通盘 用 住 府 费 用 | 磋 户 医用 费用 当 额 
企划 部 汇总 1124 520 2750 4T24 
财务 部 汇总 o 380 825 1800 
销售 部 汇总 1750 140 12 3310 
推广 部 汇总 1160 0 o 116D 
财务 部 汇总 1080 320 51E 1918 
| em (大 瑟 ) :| 
4-40 
差旅费 统计 表 
Sy 所 尾部 门 交通 费用 “| 住宿 费用 “| 腾 请 费用 | 费用 总 
=SUM(4724,1800,3310,1160,1918) 0 
i 企划 部 汇总 1124 820 2780 4724 


数字 格式 N)，JEEE © ~ 财务 部 汇总 0 980 820 1800 
WNP 销售 部 汇总 1750 1440 120 


3310 
表格 图): [ ~ 


推广 部 汇总 1160 0 0 1160 
财务 部 汇总 1080 320 518 1918 
3 取 济 
meuy) | 本 所 有 部 门 总 费用 《大 写 ) : 大 万 于 任 玖 合计 抬 贰 元 整 [ 
图 4-41 图 4-42 


广 知识 常识 

用 户 还 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 排序 操作 ， 选 中 一 列 数据 ， 选 择 “ 表 格 工具 ”选项 
卡 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 用 户 可 以 设置 “主要 关键 
字 ” “次 要 关键 字 ” 和 “第 三 关键 字 ” 选 项 来 进行 排序 。 


本 节 将 介绍 一 些 使 用 WPS 设置 表格 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技 巧 ， 用 户 可 以 更 进 
步 掌握 使 用 WPS 的 方法 ， 包 括 设置 表格 转 文本 、 跨 页 重复 标题 行 、 合 并 两 个 表格 、 绘 制 
斜 线 表 头 以 及 单元 格 编号 。 


合用， WPS 制作 表格 时 ， 多 许 将 表格 转换 成 文本 。 下 面 详细 介绍 在 WPS 中 将 表格 转换 为 
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第 4 章 文档 中 的 表格 应 用 <<< 


文本 的 操作 。 


定 ” 按 钮 ， 如 图 4-44 所 示 。 


sa Ts 


= nme ln a er esaTa eealEr] aa ? 
本 站 区 um 同 | 从 尼 wsis- [a 
Bx + BTU A nx x#Am 二 
hx 二 
Ee 
峰 尚 有 限 公司 员工 档案 表 
ls hs lsh kiss Feeu 
1 硅 林 加 医 川 岳 范 大 学 。 | 取 者 译 河东 23 号 L365241678( 
2 | 向 海 涛 加 | | 成 都 三 工 大 学 。 | 成 都 锅 江 区 鞍 闪 路 25 号 |1365845204 
3 周游 居 | 司 南 交 亚 大 学 。 | 友 帮 太平 村 108 三 ja7s854451 引 
po4 仿 男 六 尼子 科技 大学 


| 
| 轧 xm 凸 


了 本 Osay PC BT U-A-xX% 


三 xX# ~ 日 人 PQ > TNs nmeAIAPeS 有 有 QA 


妖 尚 有 限 公司 员 工 档案 表 | 
请 号 。 姓名 性别 是 否 毕 业 毕业 院 校 驱 位 地 址 | 
联系 电话 


Wl 地 村 男 一 风月 曙光 大 学 。 成 者 符 河 路 池 云 
人 有 次 涛 男 成 帮主 工大 学 。 成 都 锋 江 区 入 花村 25 号 


002 
13658452045 
003 。 钟 活 男 “ 西元 交通 大 学 。 成 者 太平 村 108 坪 
13789544515 
004 地 勇 罚 电子 科技 大 学 。 成 都 襄 兰 区 折 全 路 261 号 
19955492500 
005 刘 蘑 女 “ 四 川 大 学 成 都 币 武俊 区 优生 中 盏 B2 号 
19524152160 
006 刘 梅 女 ~ 因 川 旦 范 大 学 。 成 都 八 空 宕 23 号 
13682458120 
007 ” 朱 大 联 男 或 者 理工 大 学 。 成 都 兰 市 可 235 喇 
008 。 阵 明 明 女 ~ 画 吉 交通 大 学 。 成 都 译 青 立交 
13152495575 
009 er 电子 科技 大 学 成 都 一 他 桥 北 二 路 9 号 | 
13322994058 | 
010 地 者 第 女 四 儿 | 名 大 学 。 成 商业 宙 30 号 1 
1a7alzsasp2 | 
n tin 看 2 2 四 BW i104 - OO + 人 | 


图 4-45 


step 图 打开 素材 文档 ， 选 择 “ 表 格 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 转 换 成 文本 ”按钮 ， 如 图 4-43 所 示 。 
step[ 弹出 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 , 在 “文字 分 隔 符 ” 区 域 单 击 “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 


| pi crenata sreriei i 


当 表 格 内 容 较 长 时 ， 可 能 会 需要 两 页 甚至 更 多 页 才能 完整 显示 表格 内 容 ， 但 是 从 第 二 页 


始 ， 表 格 就 没有 标题 行 了 ， 非 常 不 便于 表格 数据 的 查看 ， 用 户 可 以 利用 WPS 中 的 标题 行 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


重复 功能 来 解决 这 一 问题 。 下 面 介绍 跨 页 重复 标题 行 的 方法 。 

Estee 国 打开 名 为 “客户 信息 管理 表 ” 的 素材 文档 ， 将 光标 定位 在 标题 行 中 ， 选 择 “ 表 格 工 具 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 标 题 行 重复 ”按钮 ， 如 图 4-46 所 示 。 

[sp 图 可 以 看 到 第 2 页 页 首 添 加 了 标题 行 ， 如 图 4-47 所 示 。 


x [+| [Se 国 


JL002 | 儿 实 业 青 林 | 150 | 孔 XX KONGXX3163 com 138xXXX0020 NX8-01 


50001 [50 商贸 四川。 256 JL903 | 上 要 饰 青 林 | 650 | 毛尖 | MAOXX0163. com 1380XAX0021 NB-01 


50002 | SC 实业 四 川 。 425 hh003 | 作对 策 安 秆 | 352 | 调 人 X | HUXX8163. com 138KXXX0009 NX8-01 


Sunn4 su 商 和 上 洱 。24 。 呈 my warrmaka aaatywnoan wan 


图 4-47 


日 


虽然 能 将 两 个 表格 连接 在 一 起 ， 但 其 实 两 个 表格 仍然 是 独立 的 。 下 面 介绍 合并 两 个 表格 的 
方法 。 

打开 名 为 “合并 两 个 表格 ”的 素材 文档 ， 选 中 任意 一 个 表格 ， 选择“ 表格 工具 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 表 格 属性 ”按钮 ， 如 图 4-48 所 示 。 


= ，- 


2 了 于 抬 括 入 再 本 布局 | 同 到 夺 术 洒 检 安 全 开 愉 工具 村 


“人 @ 园 BB EE ees 
i 从 ME 颂 护 涂 漳 佬 ” 刁 在 F 方 插入 行 国 存放 人 于 和 A 列 


加 加 1 


皮子 | 商品 各 了 | 南 吕 名 和 | 和 二。 | 月 开 计 到 天数 至 类 月 全 + 由 生 玫 


i 去 二 
图 4-48 

[step 园 弹出 “表格 属性 ”对 话 框 , 在 “表格 ”选项 卡 的 “文字 环绕 ” 栏 中 选择 “无 ”选项 , 单 击 “ 确 

定 ” 按 钮 ， 如 图 4-49 所 示 。 

[step 图 再 选中 另 一 表格 ， 按 照 同样 方法 进行 设置 ， 如 图 4-50 所 示 。 

step 加 将 两 个 表格 之 间 的 空 行 删除 ， 即 可 完成 合并 操作 ， 如 图 4-51 所 示 。 
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一 


行 R | 有 U) 


单元 格 (E) 


尺寸 


指定 宽度 (W):， 14.61 


引 厘米 " 


第 4 章 文档 中 的 表格 应 用 <<< 


= 和 TE ? 
EE 眼 民 臣 EA5 有 zx 和 图 因 #g# 轩 着 
司 且 站” 汪 s 二 人 科隆 3- ,三 志方 括 入 行 时 下 志 由 入 列 。 合并 单元 属国 和 天公 情 ”。 后 动 经 记 | 
让 war | 机 二 | 之 二 au 
引 MN0008 | 5 针 | 全 0 0 
+ 
商 呈 祷 号 | 商 志 名和 | 商 二 全 末 | 遍 告 雪 至 | 单价 | 训 售 安 类 | 销售 页 
Spi001 | 生硬 | # | 3 | Woo | ws5200 | xx 
Spiom | 二 i | #5 | 150 | ws | wrs0 | wx 
SP1008 | 电话 揭 | 局 sR 员 | 24 | vos0 | wi750 | Sxx 
SP100 | HF | 全 | 160 | ws | wsr | Bx 
SP1005 | $s | 日 用 品 | Ss2 Weo | Wisn | 三 xx 
SF1006 | 洪水 | SR | 4 | W373 | Wl4 | 组) 
SP1007 | 锅 扩 |[ 房 用 吴 | 53 10 | viil30 | xx 
上 p = ， 
mm mL mn 和 名 2 图 国 B lox: -一 一 0 + 
图 4-50 


三 到 拓 入 JIE 机 后 引用 和 卫 夫 加 吝 仔 去 主 开 肥 工具 匠人 由 用 到 仿 IRETE] Cs ? : 八 
Dm mi 口 训 列 坟 放 ss = = =E== 上 
地 村 | 商 二 的 革 位 | 次 月 倾 计 且 科 数量 | 天 

Co oo 大 
| 直 MNono2 
[= 于 十 -二 一- 
引 Mo006 | 复 系 | 所 110 
玫 woao7 | 入 和 支 110 
引 NN0008 | 上 和 | 起 
商品 搞 配 | 疝 吕 古称 | 南 忆 种 类 | 销售 数量 | 单价 | 请 售 全 杭 | 销售 员 
Splon | 牛山 | 5 | 39 Wo0 | wisaco | sxx 
SP1905 | 要 | | 150 5 | 和 7159 | 区 
SP1003 | 所 饭 归 | 厨 庆 所 县 | 24 2390 | Wire0 | Bxx 
SP1004 | 馆 直 | 会 而 180 ¥25 wa50) | 马 xx 
SP10% | se | BRB | 52 ww0 | wi53 | Exx 日 
SP1006 | 流 改 水 | 日 用 品 | 48 Ya78 | wig144 | ¥xx n 
SPl0T | 局 演 | 后 放 员 | 53 ML0 | wlio | wxx 9| 
rs rn Fn FI OZ 国 四 @ 央 10%- 一 C 


绘制 斜 线 表 头 


图 4-51 


配套 素材 \ 第 4 章 \ 实 例 16 


: 斜 线 表 头 (效果 ) .wps 


有 时 为 了 使 表格 中 的 各 项 内 容 展示 得 更 清晰 ， 可 以 使 用 WPS 提供 的 作 线 表 头 功能 。 下 


面 介绍 绘制 斜 线 表 头 的 方法 。 


[step 图 打开 名 为 “ 余 线 表 头 ”的 素材 文档 , 选中 第 1 个 单元 格 , 选择 “表格 样式 ”选项 卡 , 单 击 “ 绘 


yy 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


制 儿 线 表 头 ” 按 钮 ， 如 图 4-52 所 示 。 
[See 图 弹出 “针线 单元 格 类 型 ”对 话 框 ， 选 择 一 种 样式 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4-53 所 示 。 


图 :==ssxvp= 


三 zt I ronsa aera = EO 91 人 
蕊 | a 三 三 EF > [0 [ss 
E = 3- 9 田 wE" | o 于 日 - 画 - Ws 
T 
me mL 1 FI 加 国 国 人 @ 沁 lox- 一 o + 
图 4-52 图 4-53 


此 时 单元 格 显示 斜 线 表 头 样 式 , 在 其 中 输入 内 容 即 可 完成 绘制 斜 线 表 头 的 操作 , 如 图 4-54 
所 示 。 


产品 名 科 


宗 严 


4-54 


4.5.5 ”单元 格 编号 


用 户 可 以 利用 WPS 提供 的 编号 功能 ， 自 动 输入 这 些 数 据 。 下 面 介绍 给 单元 格 编号 的 方法 。 

[step 园 打开 名 为 “单元 格 编号 ”的 素材 文档 ， 选 中 需要 自动 编号 的 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 
选项 卡 ， 单 击 “编号” 下拉 按钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 自 定义 编号 ”选项 ， 如 图 4-55 所 示 。 
[step 图 弹出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ,选择 一 种 样式 , 单 击 “ 自 定义 ”按钮 ， 如 图 4-56 所 示 。 
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ER 


= 奖 6 二 同志 安全 和 上 后 TI 二 半 QE 了 


Xi 四 ”Cai 
机 加 5 全 B TUA XXX 孙 -A- 下 三 


3 】 


mL mm 1 WI! 避 站 必 症 目 @ 二 av 一 一 + 


图 4-55 4-56 


wv El 


[Bee 图 弹出 “ 自 定义 编号 列表 ”对 话 框 , 在 “编号 格式 ”文本 框 中 输入 内 容 , 单 击 “确定” 按钮， 
如 图 4-57 所 示 。 
通过 以 上 步骤 即 可 完成 给 单元 格 编号 的 操作 ， 如 图 4-58 所 示 。 


图 4-58 


4.6 ”应 用 案例 一 一 制作 应 聘 登记 表 


节 以 制作 应 聘 登记 表 为 例 ， 对 本 章 所 学 知识 点 进行 综合 运用 。 应 聘 登记 表 要 涵盖 应 聘 
者 的 姓名 、 性 别 、 出 生日 期 、 照 片 粘贴 处 、 籍 贯 、 居 住地 、 民 族 、 身 高 、 体 重 、 学 历 毕业 
院 校 、 毕 
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>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


插入 一 个 17 行 7 列 的 表格 ， 如 图 4-59 所 示 。 
[step 贺 在 “表格 工具 ”选项 卡 中 对 单元 格 进行 合并 和 拆 分 操作 ， 得 到 效果 如 图 4-60 所 示 。 


应 聘 登 记 表 应 聘 登 记 表 


图 4-59 图 4-60 


[step 图 在 表格 中 输入 内 容 ， 并 调整 文字 方向 和 对 齐 方式 ， 如 图 4-61 所 示 。 
[ep 园 拖 动 饼 标 指针 调整 表格 的 列 宽 ， 对 表格 应 用 “ 浅 色 样式 1- 强调 5” 的 表格 样式 , 如 图 4-62 
所 示 。 


应 聘 登记 表 应 聘 登 记 表 

让 各 ED] 出 生日 基 3 考 到 | wa 
PCE 地 加 各 Ep 疡 qi 从 3 Er 
Er [3 CS | se E73 = 
Er #5 ED 将 此 可 EE Er 
EE Er | 
ET 3 人 RS 人 
E73 Er ERR ER 
Er ppp ET 

| es | ss [se [se 于 二 于 全 | 计生 加 
关 
让 | 
全 
所 

| 

CE 区 对 间 | 学术 或 训 机 榴 | 。 夫 记 站 雁 。 | 证 办 
= 二 [i 
让 
= 和 
生 a 
号 生 

二 时 辐 : s a | 二 s Ss a 

图 4-61 图 4-62 
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第 5 章 
文档 的 高 级 排版 


除 : 本 章 要 点 六 


。 邮件 合并 
。 审阅 文档 
。 文档 的 共享 和 保护 


随 : 本 章 主 要 内 容 六 


本 章 主 要 介绍 邮件 合并 和 审阅 文档 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 如 何 共享 和 保护 文 
档 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 奇偶 页 双 面 打印 、 统 计 文档 字数 、 将 简体 
中 文 转换 为 繁体 、 在 审阅 窗 格 中 查看 审阅 内 容 和 将 文档 输出 为 图 片 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 
习 ， 读 者 可 以 掌握 文档 高 级 排版 方面 的 知识 ， 为 深入 学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


5.1 邮件 合并 


邮件 合并 可 以 将 内 容 有 变化 的 部 分 ， 如 姓名 或 地 址 等 制作 成 数据 源 ， 将 文档 内 容 相同 的 
部 分 制作 成 一 个 主 文档 ， 然 后 将 数据 源 中 的 信息 合并 到 主 文档 中 。 本 节 将 以 制作 “工资 条 ” 
为 例 ， 介 绍 邮件 合并 的 相关 知识 。 


5.1.1 创建 主 文档 


| 实例 效果 文件 名 称 ， 主 文档 docx 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


使 用 邮件 合并 功能 的 第 一 步 ， 是 需要 创建 一 个 主 文档 ， 创 建 主 文档 的 方法 非常 简单 ， 下 
面 介 绍 创建 主 文档 的 方法 。 
step 园 在 WPS 中 打开 名 为 “员工 工资 表 .xlsx” 的 素材 文档 ， 如 图 5-1 所 示 。 


step 图 新 建 一 个 空白 文档 ， 输 入 标题 “ 文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 ”， 如 图 5-2 所 示 。 


由 


外 
Ee 


四 出 


文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工 变 表 


#587500 ¥566268 x2l 


加 Bw vw 0 mm rev am 5 COMODOY ww-— o Fa 


[step 图 按 Enter 键 换行 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 使 用 示意 表格 绘制 9 
列 2 行 的 表格 ， 如 图 5-3 所 示 。 
[sep 贺 根据 打开 的 Excel 素材 表格 中 的 标题 行 ， 在 表格 中 输入 行 标题 ， 如 图 5-4 所 示 。 


FuIanesn Ast ? : 三 如 EN rss es [sn 安全 开 愉 工 上 村 a 用 NI Qam ? 
全 ma de Cem 口 已 由 下 酚 让 六 全 安 S| 入 
Ons imgs Nd me 开店 wi BU-A-x 次 负 " 本 -47 次 2 
DDDDODDI 
[HHDHHHD 去 文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 
DDUDDUDDDD 局 I 罗 [外 各 | 应 发 工 | 要 的 社 [ 且 收入 | 生 杭 部 [二 可 扣 | 拓 所 得 [ 实 改 工 
号 保 敬 | 合计 bi 除了 | 机 笋 
apaa ey 
Licas ee 。 忆 kt 
加 物 痪 家。 回放 历 五 | 
一 - = 一 十 本 il Vt 记 2 半 四 到 荐 日 @ 出 lm -一 一 + 
图 5-3 5-4 


step 园 选择 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 纸 张 方向 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “横向 ” 
选项 ， 如 图 5-5 所 示 。 
step 较 通过 以 上 步骤 即 可 完成 创建 主 文档 的 操作 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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Drs 


三 六 ETEar sa es FeTa sen siTR 


[三 到 9 
ps 


文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 
页 工 编 [幼名 应 稚 工 [ 线 欧 诗 | 月 驳 入 | 委 千 误 | 更 总 扣 [如 所 短 [ 实 去 工 
号 次 全 机 育 计 | 分 Ei 和 
| 


mm! En eu S02 ww-- + 


图 5-5 


=xN~ PON; Fm mA ED sm sa om 5 ee Fala Fesm 


的 Mme- [H] OD Liser :nie 古 日 虱 sm [a 至 已 Be 四 
二 是 ”加 3 杀 ” 黎 果 ”。 RE- 世 394 吕 可 144+， ”Eh 人 ” 六 3 方向 ”有 目 生 导 和 I 


文 杰 有 限 公 司 2019 年 8 月 工资 表 
[BIS E33 了 交工 丙 ”| 当 本 社保 加 ”| 月 疏 入 启 计 ”|[ 济 梭 邮 和 7。 | 过 到 J0 隐 类 ”| 条 所 得 可。 |[ 汉 光 I 济 | 
| 


[m1 mL Fe RA 4 站 1 地 竹 20 


和 -入 I 202 四 Bw wx- — -0 


Ie 


5.1.2 ”创建 数据 源 


厂 
60 
| 
| 

1 


创建 数据 源 是 指 直接 使 用 现成 的 数据 源 ， 进行 合并 操作 。 下 面 介绍 创建 数据 源 的 操作 
方法 。 


step 国 打开 名 为 “ 主 文档 ”的 素材 文档 ， 选 择 “ 引 用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 邮 件 ” 按 钮 ， 如 图 5-7 
所 示 。 
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step 园 进入 “邮件 合并 ”选项 卡 ， 单 击 “ 打 开 数 据 源 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 打 


开 数 据 源 ”选项 ， 如 图 5-8 所 示 。 


加 信 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 胡 文 杰 有 限 公 司 2019 年 8 月 工资 表 
TE ET TERTIAE [RT TI RES TENET [SR | 
和 品 上 > 
夯 恩 日立 or- 一 G 一 一 + 号 | [mm men mu 2 m2 ww-— 0 + 人 
57 5-8 


step 园 弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 选 择 数 据 源 所 在 位 置 ， 这 里 选中 “员工 工资 表 .xls” 文 件 ， 


单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 完成 操作 ， 如 图 5-9 所 示 。 


IN WBE 加 本 和 
日 Hg 机 EE: 量 wp ~ [re 
ee se 大 小 
回 是 司 RTTR 水 2 】 TCR 
EE 20197112 1255 。。 Mcrotoh Word 六 机 x8 
[BB ares 
D 
D x 
DO x 
DD xm2 


安 从 SIN) : 页 中 


rm :所 有 天 mao “dsni 


5.1.3 ”将 数据 源 合 并 到 主 文档 
将 数据 源 合并 到 主 文档 中 ， 是 指 将 链接 好 的 数据 与 文档 进行 合并 。 下 面 介绍 将 数据 源 合 


并 到 3 
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step 国 打开 素材 文档 , 将 光标 定位 在 第 2 行 第 1 个 单元 格 中 , 单 击 “ 邮 件 合并 ”选项 卡 中 的 “ 插 
入 合并 域 ”按钮 ， 如 图 5-10 所 示 。 


step 图 们 出 “插入 域 ” 对 话 框 ， 在 “ 域 ” 列 表 框 中 选择 “员工 编号 ”选项 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
如 图 5-11 所 示 。 


三 丙 开始 项 入 页 机 市 月 引 改 定 册 视 本 章节 安全 开工 只 竺 名 应 忆 示人 IT 兵 关 Qs ? ~ MN 
= 地 址 城 (A 避 到 库 拓 (D) 
re pe el a 
应 发 T 资 
tt 保 要 
文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工 月 收入 合计 
ee TIR EL EE 分 
过 得 扣除 歼 
扣 所 得 院 
实 必 次 
图 5-10 图 5-11 


光标 所 在 单元 格 已 经 插入 了 合并 域 《 员 工 编号 》， 如 图 5-12 所 示 。 


文 杰 有 限 公 司 2019 年 8 月 工 


员工 绩 归 | 允 名 后 委 工 次。 | 环 乓 入 保 避 ”| 月 收入 合计 ”| 弛 税 了 
《员工 编号 ， 


图 5-12 


[step 国 使 用 相同 方法 ， 插 入 合并 域 《 应 发 工资 》《 缴 纳 社保 费 》《 月 收入 合计 》《 缴 税 部 分 》《 速 
算 扣 除数 》《 扣 所 得 税 》 和 《 实 发 工资 》， 如 图 5-13 所 示 。 


文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 
员 I 纺 ”| 对 名 应 要 工资。 [各 和 社保 茵 ”月 收入 合计 ” [环视 部 人 | 谴 算 扣除 下 | 打 所 得 向 ”| 实 安 工资 
中 工 编 S， | "姓名 “应 发 工资 ”| "缴纳 社保 费 ” | "月 收入 合计 ”| "各 税 部 分 ”| "速算 扣除 数 ” | " 扣 所 得 各 | “ 实 发 工资 和 
图 5-13 


[Eee 图 单 击 “ 合 并 到 新 文档 ”按钮 ， 如 图 5-14 所 示 。 

[step 园 弹出 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5-15 
所 示 。 

[step 园 WPS 自动 生成 一 个 新 文档 ， 并 分 页 显示 每 名 员工 的 工资 条 ， 如 图 5-16 所 示 。 
[step 图 按 Ctrl+H 组 合 键 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “^b”， 
单 击 “全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 5-17 所 示 。 

Estee 图 弹出 “WPS 文字 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5-18 所 示 。 

[sep 辆 此 时 文档 不 再 分 页 显示 ， 如 图 5-19 所 示 。 
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TT 二 和 5 月 3 月 六 及 可 习 二 二 全 于 ATS es ETS 并 


到 ， Dl 唔 铅 


Qn ? 


座 = 


下 RR A 四 eala 了 ie。 关 


A 


文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工 

总 ET | | Er 
EEC 全 :三 帮工 训 ”| 二 二 让 全 黄 ，| "月 WA 记 计 | < 清和 关 
3 mw2 国 日 @ ww- - o + 


mi 1 mE VL 


图 5-14 


| + .| 


5-15 


三 zk i 括 入 世 E 同 引 卫 市 机 村 二 安全 了 ITR HE QE ? : 人 
围 国 三 \ 语 # 央 
打下 改 林 日 Ne 
文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 
员 T 蜗 | 对 名。 | 应 安 I 页 。 | 闵 消 社保 避 | 户 W 入 合计 | 弛 RS 
GS001 NF 85 21232 | 1618 
rl i V4 外 0 台 图 和 目 @ 当 lowx- 一 oO 
5-16 
snd erarIAneas ef Ast ?7 :人 
0 上 318 皇 光 下 习 有 至 米 | 从 
”三 :25 相生 六 在 254 至 半 -到 下 小 。 细 磋 。 x 
文 杰 有 限 公 司 2019 年 8 月 工资 表 四 
ES 和 世 汪 [EECE 民 RE 区 2 天 天 蕊 了 
Ei 于 2785 2 05 ET 0 
区 术 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 
RT [和 EE EE 
EE 和 EE 和 00568 sos68 0 
wr 文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 
文 x 
hci ng 三 EE 7 EC El 
Ee 于 Soo EE 2 ET 
文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 
全 部 完成 。 完成 13 处 苦 光 . EE3 EE 
GS004 [E33 37859 21232 3573.58 73.58 0 
文 杰 有 限 公司 2019 年 8 月 工资 表 4 
IRS [RE Ee EE 
G5005 可 EE 21237 A723.48 1229.48 
号 四 吧 国 目 @ 当 low 一 
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图 


5-18 


图 5-19 
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广 知识 常识 

在 文档 中 合并 数据 源 后 , 合并 域 默 认 显示 为 灰色 底 纹 ， 要 想 取消 合并 域 的 底 纹 效果 ， 
直接 单 击 “ 邮 件 合并 ”选项 卡 中 的 “合并 域 底 纹 ”按钮 即 可 。 如 果 不 想 在 文档 中 看 到 插 
入 的 合并 域 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 “显示 / 隐藏 编辑 标记 ”按钮 专 - 即 可 。 


5.2 ”审阅 文档 


在 日 常 工作 中 ， 某 些 文件 需要 领导 审阅 或 者 经 过 大 家 讨论 后 才能 执行 ， 就 需要 在 这 些 文 
件 上 进行 一 些 批示 、 修 改 。WPS 提供 的 审阅 功能 可 以 将 修改 操作 记录 下 来 ， 让 收文 档 的 人 看 
到 审阅 人 对 文档 所 做 的 修改 。 


S21 


拼写 检查 的 目的 是 在 一 定 程度 上 避免 用 户 键入 英文 单词 的 失误 。 下 面 介 绍 使 用 拼写 检查 
的 方法 。 

[seepJ 打开 名 为 “拼写 检查 ”的 素材 文档 , 选择 “审阅 ”选项 卡 , 单 击 “ 拼 写 检查 ”按钮 , 如 图 5-20 
所 示 。 

[step 贺 弹出 “拼写 检查 ”对 话 框 ， 在 “检查 的 段落 ” 栏 中 检查 出 一 处 错误 ， 并 以 红色 字体 显 
示 拼 写 错误 的 文本 ， 在 “更 改建 议 ” 列 表 框 中 选择 一 个 正确 的 选项 ， 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 如 
图 5-21 所 示 。 


[a 国 近 给 吾 wps x RP 不 在 由 更 为 [D: 
三 文件 于 入 i a Oa 
| SA) 
JW 已 加 区 站 sew [红色 字体 a 
拼 恰 从- 以 对 ee 司 泽 - 购 简 轩 委 i | 
: “oo | a 
We ES 
Me(D) 
县 定义 词 拱 (S… 
apple 
banana 
Coconut — = 二 
oranga 选项 0) >| 关 半 
5-20 图 5-21 


[step 图 弹出 “WPS 文字 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-22 所 示 。 
Step 图 此 时 文档 中 的 单词 已 经 被 修改 ， 如 图 5-23 所 示 。 
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图 wps 文字 x 


E 1 拼写 检查 已 和 完成。 


批注 是 指 文章 的 编写 者 或 审阅 者 为 文档 添加 的 注释 或 批语 。 在 对 文章 进行 -审阅 时 ， 可 以 
使 用 批注 来 对 文档 中 内 容 做 出 说 明 意见 和 建议 ， 方 便 文档 审阅 者 和 编写 者 之 间 进 行 交流 。 下 
面 介绍 插入 批注 的 方法 。 

[Ss 图 打开 名 为 “宣传 册 制 作 方 法 ”的 素材 文档 ,将 光标 定位 在 标题 上， 选择“ 审阅 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 插 入 批注 ”按钮 ， 如 图 5-24 所 示 。 
[Eee 本 在 窗口 右 侧 显 示 批 注 框 ， 输 入 批注 内 容 即 可 完成 插入 批注 的 操作 ， 如 图 5-25 所 示 。 


国 三 FEsifyF B® Sse wp 
= | ons en Qa 3 :~ 三 UT 引 站] 基 略 全 到 地上 且 有 和 有 Qsm 9? : 
A 已 加 四 Wm I es A 局 国 园 Was 问 巴巴 as ian 
We -OO Ta EO 
企业 宣传 删 上 一 


振 呈 条 内 守 放下 广 训 


上 和 妈 
文字 艺术 ， 以 及 目 好 和 三 式 的 训 化 从 下 上 的 反光 到 
[的 质量 者 轨 对 人 下 的 相让 和 投 刘 ， 然 知 台 于 人 动 


计 讲 玉 一 和 全 全， 从 二 从 六 开本、 
各 形 的 人 证 ， 从 村 革 的 和 到 EI 届 工区 


一 切 活 计 要 素 ， 将 他们 有 机 六 于 全 在 一 算 ， 服 务 于 全 生态 志 ， | 总， 里 务 于 全 业内 过 。 
企业 宣传 册 要 求 
| 1 ssh 关 aiEEatgaE 抽 至 —= | 
5-24 图 5-25 


| js 修订 文档 wps 


在 审阅 文档 时 ， 若 发 现 文档 中 存在 错误 ， 可 以 使 用 修订 功能 直接 修改 。 下 面 介绍 修订 文 
档 的 方法 。 
[step 打开 名 为 “宣传 册 制 作 方法 ”的 素材 文档 ， 选 中 文档 ， 选 择 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 修 
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订 ” 下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “修订 ”选项 ， 如 图 5-26 所 示 。 


了 言 仿 币 设计 的 煌 定性 、 守 要 性 以 至 艺术 性 ,村 么 ， epi 
图 5-26 
按 Delete 键 删除 选中 的 文本 ,文档 右 侧 会 显示 出 修订 的 标记 ， 再 次 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 ， 
退出 修订 状态 ， 如 图 5-27 所 示 。 


[0 | 


| 三 zf ~ 回 访 ” mu ns eIRnean Asan ? 


| A 民国 巴 和 wm 站 国 | ===ereavs 
| ea me emt ee Wwe se IE 


Ri 好 和 要 的 讨 是 ， 秆 到 中 人 畦 地 到 的 ， 丝 | 
二 为 下 要 宣 人 雪 台 i 同 企业 了 
上 小队 可 用 本 和 人 下 直人 


上 疙 移交 出 式 考 王 示 华 业 形象, 让 人 号 障 上 和 的 候 好 . 


ra mw wu PMS ww-— o et 


图 5-27 


广 经验 技巧 

用 户 还 可 以 在 “开始 ”选项 卡 中 对 文本 的 字体 、 字 号 、 颜 色 以 及 一 些 特殊 格式 进行 
设置 ， 单 击 “ 字 体 启动 器 ”按钮 ， 可 以 弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 用 户 可 以 对 
文本 的 字形 做 详细 的 设置 。 


5.2.4 插入 脚注 和 尾 注 


适当 为 文档 中 的 某 些 内 容 添加 注释 ， 可 以 使 文档 更 加 专业 ， 方 便 用 户 更 好 地 完成 工作 。 若 
将 这 些 注释 内 容 添 加 到 页 脚 ， 即 称 为 “脚注 >， 可 以 作为 文档 某 处 内 容 的 注释 ， 若 将 注释 添加 在 
文档 的 末尾 ， 则 称 为 “ 尾 注 > ， 尾 注 一 般 列 出 引文 的 出 处 等 。 下 面 介绍 插入 脚注 和 尾 注 的 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “商业 策划 书 ” 的 素材 文档 , 选中 文本 , 选择 “引用 ”选项 卡 , 单 击 “ 插 入 脚注 ” 
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按钮 ， 如 图 5-28 所 示 。 
[step 图 此 时 ， 在 文档 底部 出 现 一 个 脚注 分 隔 符 ， 在 分 隔 符 下 方 输入 脚注 即 可 ， 如 图 5-29 所 示 。 


三 X 了 i 1 Qa 3 :人 ^ 三 人 BP » Fumi 。。 品 下 扩 9 人 
国民 吕 P| 量 司 双 | 民 名 rs 国 国 ) 
目录 ”更 有 好 甩 录 到- FE 丘 入 后 注 sz zz Ben DDFsss HR Sm 
一 、 公 司 简单 措 述 上 
万 立 一 个 服务 类 行业 的 公司 ,注册 商标 为 之 后 的 网 站 运营 区 天 
四 、 已 投入 的 资金 及 用 途 
基础 。 
二 、 公司 的 宗旨 和 目标 (市 场 目标 和 财务 标 ) 
二 五 、 公司 发 展 目标 
1 亲 惠 
在 前 期 阶段 以 租 + 区 ， 要 心 90 后 为 主要 推广 目标 ， 
re 前 期 阶段 以 租赁 ， 校 园 社 区 ， 爱 心 90 后 为 主要 推广 目标 ， 大 
2 力 发 展 , 迅速 占据 市 场 。 后 期 以 回收 ， 商 品 购物 莱 职 实习 等 为 补充 | 
形成 大 型 校园 社区 网 站 。 地 域 前 期 以 北京 为 主 ， 后 期 推 向 全 国 。 
市 场 目标 
服务 丁 莽 全国 所 有 大 学 的 社区 网 站 I 
财政 目标 s i 
一 年 内 达到 盈利 | 
mi 5 十 册 Zoe vw-— o 十 已 ;xn ”名 0 图 OW ww- 一 0 + 名 
5-28 图 5-29 


step 图 将 光标 移 至 插入 了 脚注 的 标识 上 ， 可 以 查看 脚注 内 容 ， 如 图 5-30 所 示 。 
step 园 将 光标 定位 到 文档 的 底部 , 选择 “引用 ”选项 卡 , 单 击 “ 插 入 尾 注 ”按钮 如 图 5-31 所 示 。 


xm -| BP mm rnAnesn Aax 7 ;~ = | Qe 了 
呢 rne am 加 民 加 | 日 2 大 可 z 上 已 
加 未 恕 刚 | rs TSmr Mam xxl 用 条” 要 新 站 归 由 全 识 呈 ”对 入 哆 守 口 ] 下 一 上 可 本 mA 子 二 1 国运 /到 这 芭 阳 大 包工 
公司 简单 描述 ] 本 网 站 各 学 校 负责 人 了 确认 收购 ， 现 注意 图 书 的 平均 性 
成 立 一 个 服务 类 行业 的 公司 ， 注 册 商标 ， 为 之 后 的 网 站 运营 打 弛 3 联系 长 期 从 事 旧 书 销售 的 同学 ， 达 成 合作 关 聚 ， 侣 作 方式 中 活 
到 础 可 变 。 可 直接 回收 ， 可 把 其 作为 供应 商 ， 可 作为 补 俩 商 ， 
、 公 司 的 案 肯 和 目标 (市 场 目标 和 财务 目标 ) 4 各 负 袜 人 回收 后 ,向 统 计 出 图 书 详细 的 回收 情况 条 ， 上 交 总 负 
1 案 吕 En 责 人 ， 总 负责 人 到 进行 统计 ， 分 类 ， 安 观 调度 。 | 
立足 大 学 校园 提供 
2 目标 
市 场 目标 
腿 务 桥 黄 全国 所 有 大 学 的 社区 网 站 
财政 目标 : 1 
| 一 年 内 达到 怖 利 | 
有 Mm Vs 本 D2 加 Sw :om 一 © 十 号 ls be EH: 
5-30 


xs BP 


本 网 站 各 学 校 负责 人 确认 收购 ， 需 注意 图 书 的 平均 性 。 习 
3 联系 长 期 从 事 旧书 销售 的 同学 ， 达 成 合作 关系 ， 合 作 方式 灵活 

可 变 . 可 直接 同 收 ， 可 把 其 作为 供应 商 ， 可 作为 补 货 商 、 
4 各 负责 人 回收 后 ， 需 统计 出 图 书 详细 的 回收 情况 表 ， 上 交 总 负 

责 人 ， 总 负责 人 怖 进行 统计 ， 分 类 ， 安 现 调 度 - 也 


时 - 


否 人 要 二 基 迹 行 注 计 - | 


图 5-32 
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5.2.5 制作 索引 


en i ee ee 1 


ne ] 


主要 概念 或 各 种 题名 摘录 出 来 ， 标 明 出 处 、 页 码 ， 按 一 
定 次 序 分 条 排列 ， 以 供 人 查阅 的 资料 。 索 引 的 本 质 是 在 文档 中 插入 一 个 隐藏 的 代码 ， 便 于 作 
者 快速 查询 。 下 面 介绍 制作 索引 的 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “商业 策划 书 ” 的 素材 文档 , 选中 文本 , 选择 “引用 ”选项 卡 , 单 击 “标记 索引 项 ” 
按钮 ， 如 图 5-33 所 示 。 

[step 图 弹出 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 在 “ 主 索 引 项 ”文本 框 中 自动 显示 了 所 选 文 本 ， 单 击 “ 标 
记 ” 按 钮 ， 再 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 5-34 所 示 。 


图 Rts 


三 xf# - | 回 加 » Tem msg 人 ATR QE 人 
上 2 问 加 上 -St 国 由 和 好 六 守 生 ! 口 
| -se sR DF-NeE 2 外 xz3 网 。 大 0 He 
13 -| sl 
Er 主要 3 项 旧 :公司 入 间 后 还 _ 氛 拉夫 项 (H) : 
次 村 引 项 (S) : 所 改 拼 窒 项 (G) : 
第 一 章 创立 公司 
运 项 
一 、 公 司 简单 描述 交 又 引用 (R) : | 清 参 网 
成 立 一 个 服务 类 行业 的 公司 ， 注 册 商标 ， 为 之 后 的 网 站 运营 打 妈 和 
页 面世 时 (N) 
基础 。 
二 、 公 司 的 宗 虽 和 目标 (市 场 目标 和 财务 日 标 ) 一 一 
1 宗旨 8(8) 
立足 大 学 校园 ， 捉 供 一 站 式 服务 的 电子 商务 平台 0 1 
了? 朋 标 二- 过 
Ri mS TL O02 vw--————o + 
图 5-33 图 5-34 


[Step 图 在 文档 中 选择 需要 制作 索引 的 文本 ， 单 击 “ 标 记 索 引 项 ”按钮 ， 如 图 5-35 所 示 。 


[Pr 


三 交 # ~ | 回忆 aa 白 入 页 醒 布 司 目 ] 二 两 本 志方 二 开 愉 工具 郑 色 记 Qa 他 


E 国生 saa 所 sl 加 
二 E 器 交 23| 用 。 Ee 顺 He 


一 、 公 司 简单 疾 术 
成 立 一 个 服务 类 行业 的 公司 . 注册 商标 .为 之 后 的 网 站 运营 打 好 


基础 - 
二 .公司 的 宗旨 和 目标 (市 场 目标 和 财务 EE 标 ) 


5-35 
[Eee 国 弹出 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 在 “ 主 索 引 项 ”文本 框 中 自动 显示 了 所 选 文 本 ， 单 南 “ 标 
记 ” 按 钮 ， 再 单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 图 5-36 所 示 。 
[Step 图 将 光标 定位 到 文档 的 底部 , 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 中 的 “插入 索引 ”按钮 ， 如 图 5-37 所 示 。 
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三 2 -| BD mr Qs? :人 ^ 


上 加 名 -2 日 国富 sa 加 本 岂 二 | 加 
et 


| sm ss Oat 二 名 5 且 。 款 8 本 3 
a 3 壬 杀 长 期 从 各 旧书 销售 玖 同 字 ， 达 成 台 卡 天 条 ， 任 a 
ms 可 蛮 。 可 直接 由 收 ， 可 把 其 作为 供应 凋 ， 可 作为 补 货 商 *| 单 击 
次 素 引 项 (S) : 所 属 拼 章 项 (G) : 4 各 负责 人 回收 后 ， 需 统计 出 图 书 详细 的 目 收 情况 表 ， 上 交 总 如 
选 顶 责 人 ， 总 负责 人 需 进 行 统计 ， 分 类 ， 圭 观 调度 。 
日 交叉 引用 (R) : | 四 愉 网 
加 当前 页 (P) | 
© EEN) 
IE 式 0 
© iniB) 1 
[a 0 a 
标 B(M) a 
sR 二 妇 呈 上 2 日 @ 古 nm- 一 + 
5-36 5-37 


step 较 弹出 “未 引 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 页 码 右 对 齐 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-38 所 示 。 
step 园 在 光标 插入 点 即 可 看 到 制作 好 的 索引 ， 如 图 5-39 所 示 。 


三 - 回 如 。 天 抽 插 NIEP 必 四] 站 训 网 贡 相 齐 T 安全 开 上 工具 特色 自用 Qn ? : 八 


-28 DD -28 | 
和 下 a Rs 门下 -和 3 eRe | 邮件 
3 蜂 系 长 期 从 委 止 书 钓 车 的 辣子 ， 达 成 合作 天 亲 ， 合 作 万 区 灵 亲 


可 变 。 可 直接 回收 ， 可 把 其 作为 供应 商 ， 可 作为 补 货 商 。 


要 3 引 00 
a 打印 也 站 (V) 4 各 负责 人 回收 后 ， 需 统计 出 图 书 详细 的 回收 情况 表 ， 上 交 总 负 
加 缩 进 XID) 口 搜 gjEK(N) ie 、 Ee 
EO) : .DoT 文件 各 2 责 人 ， 总 负责 人 需 进行 统计 ， 分 类 ， 去 观 调度 。 
INI 文件 名 3 
1 = Index 宏 
语言 (国家 /地 区 )() : 慨 委 51 相 式 i 二 
插入 案 引 5 二 ， 公 司 的 实 于 和 呈 条 [中 李 和 网 务 电 村 ) 1 
排序 类 (S) : 范例 5 
要 引入 6 
[2 中 Bu 了 
回 xxr@@ 有 . 
制 表 符 前 导 符 (B) ; 
区 a 
[El : : 
Ss RE 云 圾 230# 回 目 人 @ loox- 一 oO 人 
图 5-38 图 5-39 


广 经 验 技巧 


索引 和 目录 的 区 别 在 于 : 索引 侧重 于 显示 文档 中 的 重要 内 容 ， 目 录 则 侧重 于 显示 整 
个 文档 的 结构 。 


5.3 ”文档 的 共享 和 保护 
文档 制作 完成 后 ， 为 了 防止 他 人 随意 编辑 或 者 查看 该 文档 ， 可 以 对 文档 设置 相应 的 保 
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护 。 此 外 ， 用 户 还 可 以 将 文档 上 传 至 某 个 平台 上 ， 实 现 共 享 操作 。 本 节 将 详细 介绍 文档 共享 
和 保护 的 相关 知识 。 


5.3.1 使 用 密码 保护 文档 


ed i si ei ii i sancti 


为 了 保证 重要 文档 的 安全 ， 用 户 可 以 为 其 设置 密码 。 下 面 介绍 使 用 密码 保护 文档 的 操作 
方法 。 
[step 国 打开 名 为 “招标 文件 ”的 素材 文档 , 选择 “审阅 "选项 卡 , 单 击 “ 文 档 加 密 ” 按 钮 , 如 图 5-40 
所 示 。 
[step 图 弹出 “文档 加 密 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 密 码 加 密 ” 选 项 卡 ， 设置 “打开 权限 ”和 “编辑 权限 ” 
的 密码 为 “123”， 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 如 图 5-41 所 示 。 


2 asaraness me ? :~ 


pars 日 rs 固 DE 


[SE 时 wr" ja" OF ti Raime wae 


a Om 


wpsgeice ”密码 加 密 


工程 施工 招标 文件 “9 ..。 san 


xie 


招标 项 目 编号 : 街道 办 [2019] 028-20 号 oe oo (27 
招标 项 目 名 称 ， 威 都 XXX 市 场 工程 
招标 单位 。 成 都 XXX 衔 道 办 (公章 ) 


法 定 代 帮 人 ， 寺 XX 联系 由 扼 ，8503260] | 3 BN 
rT B02 国 Ow iow- 二 一 一 ES 


图 5-40 图 5-41 


[step 图 再 次 打开 文档 时 ， 会 弹出 “文档 已 加 密 ” 对 话 框 ， 提 示 用 户 输 入 文档 打开 密码 ， 在 文 
本 框 中 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-42 所 示 。 

[step 园 如 果 用 户 设置 了 编辑 权限 密码 , 则 会 继续 弹出 “文档 已 加 密 ” 对 话 框 ,提示 用 户 输入 密码 ， 
或 者 以 “只 读 ” 模 式 打开 ， 在 文本 框 中 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-43 所 示 。 


文档 已 加 密 : 文档 已 加 密 
此 文档 为 加 密 文 档 ， 请 输入 文档 打开 密码 请 输入 记 码 ,或 者 只 旋 和 式 条 开 


“"@ “0 
© EE 取消 四 二 1 取消 


5-42 5-43 
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step 较 打开 文档 后 ， 可 以 发 现 该 文档 名 称 右 侧 会 有 密码 加 密 的 标记 ， 如 图 5-44 所 示 。 


国 ssa wps 


三 证 v 回 加 = 到 拔 入 i 局 引 月 EE 


BF 。 -| [ 司 
人 J” 问 SEE 忆 吉 
图 5-44 


广 知识 常识 

WPS 文档 的 “文档 加 密 ” 对 话 框 ， 除 了 通过 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 档 加密 ” 
按钮 打开 外 ， 还 可 以 单 击 “文件 ”下 拉 按 钮 ， 从 展开 的 列表 中 选择 “文档 加 密 ” 选 项 ， 
然后 从 子 菜单 中 选择 需要 的 加 密 方法 。 


5.3.2 ”更 改 文档 格式 


| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 5 章 \ 实 例 10 


| 实例 效果 文件 名 称 : 更 改 文档 格式 wps 


Pp 能 查看 文档 ， 而 不 能 对 文档 进行 修改 ， 则 可 以 将 文档 更 改 为 PDF 格 
式 。 下 面 介绍 将 文档 更 改 为 PDF 格式 的 操作 方法 。 

[seep 国 打开 名 为 “毕业 论文 ”的 素材 文档 , 选择 “特色 应 用 ”选项 卡 , 单 击 “ 输 出 为 PDF” 按 钮 ， 
如 图 5-45 所 示 。 

[step 图 弹出 “输出 为 PDF” 对 话 框 , 文档 自动 添加 在 对 话 框 中 , 设置 “输出 设置 "和 “保存 目录 ” 
选项 ， 单 击 “ 开 始 输出 ”按钮 ， 如 图 5-46 所 示 。 


0 


三 3 -| 回 委 > FA TI 


和 


poriword 


入 入 j= 
毕业 论文 


题目 : 一 家 族 企业 的 利和 环 

学 院 工商 管理 学 院 

如 名 3xx 
Ee 器 2 国 晶 OW wo 


图 5-45 
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[step 图 弹出 “是 否 输 出 为 纯 图 PDF” 对 话 框 ， 单 击 “ 普 通 输 出 ”按钮 ， 如 图 5-47 所 示 。 
Eee 图 返回 “输出 为 PDF” 对 话 框 ， 显 示 输 出 成 功 ， 用 户 可 在 保存 的 文件 夹 中 查看 输出 的 
PDF 文档 ， 如 图 5-48 所 示 。 


是 否 输出 为 纯 图 PDF? 

输出 为 纯 图 PDF 时 Ce 
EP DF BN | 二 ee we 开始 铀 出 
图 5-47 图 5-48 


5.3.3 ”共享 文档 


如 果 用 户 想 要 将 文档 共享 给 其 他 人 ， 则 可 以 使 用 WPS 文档 中 的 分 享 文档 功能 。 下 面 介 
绍 共享 文档 的 操作 方法 。 

[tp 图 打开 名 为 “公司 章程 ”的 素材 文档 ， 单 击 “ 文 件 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “分 
享 文档 ”按钮 ， 如 图 5-49 所 示 。 

[Eee 图 弹出 “分 享 文档 ”对 话 框 ， 选 择 “QQ 分 享 ” 选 项 ， 如 图 5-50 所 示 。 


= 和 @ EE pp 。 Qea ?3 : 人 人 


站 sam EO 
DD Feo) 吕 
BB qs 加 | 
BB sem 世 
Pop Ow 

可 三 
加 时 因 ;) >、 

> 

[> 公司 有 EWI 

di 男 ] seameaeoe 工作 away 


2 | 
Be ee | 


加 es 

@ mm _ 加 

Se 和 Ee SE FS 单 击 
图 5-49 图 5-50 
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step 图 弹出 “转发 ”对 话 框 ， 从 中 选择 联系 人 ， 单 击 “ 转 发 ”按钮 ， 即 可 将 文档 以 网 页 形式 
享 给 其 他 人 ， 并 且 他 人 只 能 浏览 文档 ， 不 能 对 其 进行 修改 ， 如 图 5-51 所 示 。 


转发 5 
搜索 选择 要 转发 的 联系 人 
最 近 
》 选择 好 友 
上 选择 群 聊 
转发 取消 
图 5-51 
5 4 新手 进 阶 


本 节 将 介绍 一 些 使 用 WPS 给 文档 进行 高 级 排版 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 
户 可 以 更 进一步 掌握 使 用 WPS 的 方法 ， 包 括 设置 奇偶 页 双 面 打印 、 统 计 文 档 字数 、 将 简体 
中 文 转换 为 繁体 、 在 审阅 窗 格 中 查看 审阅 内 容 以 及 将 文档 输出 为 图 片 。 


5.4.1 奇偶 页 双 面 打印 


在 办 公 室 物品 耗材 中 ， 打印 文档 占 主要 部 分 ， 为 了 节省 纸张 ， 可 以 将 纸张 双 面 打印 使 
用 。 下 面 详细 介绍 设置 奇偶 页 双 面 打印 的 操作 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “公司 章程 ”的 素材 文档 ， 按 Ctrl+P 组 合 键 打 开 “ 打 印 ” 对 话 框 ， 在 “页 码 
范围 ”区 域 的 “打印 ”列表 中 选择 “奇数 页 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 开始 打印 奇数 页 ， 
如 图 5-52 所 示 。 
[step 图 打印 完 奇 数 页 后 ， 将 纸张 翻转 一 面 重新 放 入 打印 机 ， 在 “页 码 范围 ”区 域 的 “打印 ” 
列表 中 选择 “偶数 页 ”选项 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 开始 打印 偶数 页 ， 如 图 5-53 所 示 。 
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第 5 章 


文档 的 高 级 排版 <<< 


机 FE 
名 称 IMi [Send To OneNote 2016 了 ]| Bp 所 村 IN Send To OreNote 2016 了 | Pp. 
外 二 用 目 反 Hg 六 5 = 回 反 H 打 mg 
尖 Send to Microsoft OneNots 15 Drive 回 打 名 到 文件 ( :Sendto Microscf OneNote 15 Driver 回 打 名 到 文 (HUD 
人 二 nu 站 RE 位 十 ru ] mE 
六 注 : 各 注 ; 
ES Wd 7 | 

me ba ms 了 
a BA 9 人 可 
目 当前 页 (U) 为 容 个 获 (CF 1 全 9 当前 页 (U) 所 区 内 着 : 介 数 (QO: 1 
D RBG): 名 时 D RBG 名 于 
请 好 入 页 到 和 /或 用 运 纪 分 条 页 到 下 图 : ~ ， 转轨 Hmm 请 囊 和 页 玛 和 /或 用 到 分隔 交 丙 到 直 图 : 4 园 尖 人 条 和 中 
135-19, 135-12. 
DN) [SE 0 7] Hm TEIN (MR 【1) 浊 Hi 
并 打 病友 每 页 的 版 区 (H};: 1 版 到 开采 本 三 每 页 的 版 数 (H) 1 二 EE 
加 从 左右 让 站 | mn Em 出 RES | ee) [Em & 

LrFB [ele E [eel 

RE EE| De 天 国 国 | | 口 关 可 5 隐 和 
EE Ol = Om 


用 户 可 以 通过 可 读 性 统计 信息 了 解 WPS 文档 中 包含 的 字符 数 、 段 落 数 和 非 中 文 单词 等 
信息 。 下 面 详 细 介绍 统计 文档 字数 的 操作 方法 。 
打开 名 为 “公司 培训 资料 ”的 素材 文档 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 字 数 统计 ”按钮 ， 
如 图 5-54 所 示 。 


[Er 


| 三 ze -| 日 RR 1 
is EB Ma sm 回 园 Fe 和 
man or sm es = 8- 日 


湛 


2m 2 夯 日 9 这 om: -一 一 十 马 
图 5-54 

[Eee 国 弹出 “字数 统计 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 在 该 对 话 框 中 查看 可 读 性 统计 的 相关 信息 ， 如 果 

义 选 “包括 文本 框 、 脚 注 和 尾 注 ” 复 选 框 ， 还 可 以 统计 文本 框 、 脚 注 和 尾 注 的 信息 ， 查 看 完 

成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 5-55 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


穿 
帝 
ES 
光 
六 
| 中 
EE 
| 沙 
斗 
泪 | 
地 
演 
便 
下 


在 特殊 情况 下 ， 为 了 方便 阅读 ， 需要 将 文档 中 的 简体 中 文 转换 为 繁体 。 下 面 详细 介绍 将 
简体 中 文 转换 为 繁体 的 操作 方法 。 


step 国 打开 名 为 “管理 制度 ”的 素材 文档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 如 
图 5-56 所 示 。 


[ep 园 文档 中 的 内 容 由 中 文 简体 转换 为 繁体 ， 如 图 5-57 所 示 。 


三 - 回忆 a | QA? :人 ~ 2 日 Fm 
A 已 回 罗 Nm 国 monasts A 民国 四 ae 问 国有 RS 
St bad tt “0 0 ， 器 呈 FE | ss- sr zm A WT ma- 
ee rm i 为 实现 公司 的 经 芝 管 理 目 棵 ， 规 袜 管 理 行为， 提高 工作 效率 和 
| | 。 工商 任 已 、 呈 时 不， 特 黎 二 本 制度 。 
丛 司 人 各 管理 制度 i 
1、 本 制度 所 往 员 工 ， 系 指 本 公司 、 各 项 目 部 收 用 的 全 悉 从 革 人 
为 实现 公司 的 经 营 管理 目标 ， 规 范 管理 行为 ， 提 高 工作 效率 和 上 员 . 
工 责任 感 、 归 属 感 ， 特 制定 本 制度 。 2 、 林 公司 员工 的 管理 ， 除 站 昭 国 胡 和 地 方 有 关 法 令 外 ， 都 卉 依据 
一 .适用 范围 二 制度 拓 吾 . 
1 本 制度 所 称 员工 ， 系 指 本 公司 、 各 项 目 部 苯 用 的 全 体 从 业 人 一 . 凑 用 
员 。 1、 公 司 各 部 门 、 专 军 部 如 因 工 作 需 要 ， 必 须 增加 人 员 对 ， 应 先 提 
2、 小 公司 员工 的 管理 ， 哮 条 照 因 家 和 地 访 有 关 演 信 外 ， 都 应 你 出 申请 ， 经 人 事 办 套 核 、 总 〈 副 总 ) 经 理 批准 知 ， 由 人 事 办 统一 纳入 


村 用 半 业 站 理 河和 于 在 


;302 ww -一 一 + | 


图 5-57 


户 可 以 在 已 经 添加 了 修订 的 文档 中 打开 审阅 窗 格 ， 查 看 审阅 内 容 的 细节 。 下 面 详细 介 
绍 在 审阅 窗 格 中 查看 审阅 内 容 的 操作 方法 。 
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第 5 章 文档 的 高 级 排版 <<< 


step 国 打开 名 为 “企业 宣传 册 ” 的 素材 文档 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 单 击 “审阅 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 “审阅 窗 格 ” 一 “垂直 审阅 窗 格 ” 选 项 ， 如 图 5-58 所 示 。 
[step 图 打开 审阅 窗 格 ， 用 户 可 以 查看 修订 的 内 容 ， 如 图 5-59 所 示 。 


ER 


=zs. PS | Qe ? 


! 国 [ER [ell , Tes BB 


Lo 扰 怠 - 目下 全 。 此 区- 同 册 RR 文 Er 二 


AIR) 


saa ~ Ei 
Se mh ; EE OOK-NKXK 到 OKK-AX 
人 人: 共 1 外 5 
企业 宣传 于 是 一 喜 以 站 大 材料 为 直 反 各 体 ， 以 企业 文化 . 全 业 产 品 为 人 排 内 容 ， 是 企业 pe 
则 外 最 可 党 ， 最 形 铺 ， 最 有 效 的 六 形式 ， 宜 传 江 是 企业 评传 不 本 该 少 的 咨 科 ， 它 肯 和 籽 的 i 
戈 半 企业 特点 青 汪 表达 宣 信 东 证 的 内 容 ， 快 这 仿 达 宣传 志 中 的 信息 是 宣传 二 未 计 的 醒 立 | 0 外 
一 友好 的 走 全 名 括 环 讨 、 庆 本 前言 ， 日 孙 ， 内 页 等 ， 还 包括 共 于 寺 庆 的 设计 。 二 从 基 设 老 注 :0 引 
计 讲 于 一 各 站 感 ， 从 宜生 的 开 太 文字 工本 ， 以 及 巨 对 和 乒 式 的 志 化 ， 从 亚 的 下列 到 
名 彩 的 庆 定 “从 压 质 的 二 次 到 外 抽 工 艺 的 质 号 部 再 要 敌 天 伯 的 考点 和 规划 然后 到 盏 起 二 
一 切 没 计 村 要 将 位 们 有 机 法 且 人 在 一 起 ， 际 务 于 企业 内 两 。 前 经 有 个 在 业 店主 这 么 
二 这 


企业 宣传 册 要 求 


的 : 


忆 训 这 
1 要 站 在 品牌 建 设 的 高 度 并 不 是 每 个 企业 的 文化 都 求 
2 宅 业 月 以 政 近 形 象 的 光头 军 曲 前 单 快速 ， 起 不了 宣传 册 设 计 的 特定 
3 填 传 乓 设计 要 有 高 装 远 电 的 日 光 中 性 、 专 看 性 以 及 艺术 性 ， 那 么 ， 到 其 
量 祭 制作 网 宣传 逢 只 是 在 模仿 别人 
设 让 占 四 式 后 得 到 的 一 件 仿 成 品 要 了 : 
攻 一 设计 要 编辑 一 mr 人 不要 走秀 ， 不 难 下 象 是 什么 
nl rm vn FI 0 妈 夯 下 8 地 wm — 0 .ey | | 
图 5-58 5-59 


5.4.5 ”将 文档 输出 为 图 片 


用 户 不 仅 可 以 将 文档 输出 为 PDF 格式 ， 还 可 以 将 文档 输出 为 图 片 。 下 面 详细 介绍 将 文档 
输出 为 图 片 的 操作 方法 。 
打开 名 为 “宣传 模板 ”的 素材 文档 , 选择 “特色 应 用 ”选项 卡 ， 单 击 “输出 为 图 片 ” 按钮 ， 
如 图 5-60 所 示 。 


站 各 | 有 了 尼 G 四 导 | 

Soreiond PDT ppfiev 四 fs+ miso ss ns sae rns 
Sv 
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ml men 支行 OJ 四 Os -一 © + 


图 5-60 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


step 图 弹出 “输出 为 图 片 ”对 话 框 , 在 “图 片 质量 ”区 域 选择 “普通 品质 (100%)”, 设置 “ 输 
出 方式 ”“ 格 式 ” 和 “保存 到 ”选项 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 输 出 ”按钮 ， 如 图 5-61 所 示 。 


输出 为 图 片 


图 片 质量 。 开通 会 去 


高 哲 量 无 水 印 


他 到 DA VPS\ 且 要素 杂 \ 复 5 齐 \ 实 全 16\ Sy 


备份 到 WPS 网 盘 


图 5-61 
[step 图 弹出 “输出 成 功 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 查看 输出 的 图 片 ， 如 图 5-62 所 示 。 


人 @ 输出 成 功 
图 片 成 功 输出 ， 直接 打开 或 进入 文件 去 浏览 
CE -oo Me 
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5.5 ”应 用 案例 一 一 审阅 与 打印 个 人 工作 报告 


本 节 以 审阅 与 打印 个 人 工作 报告 为 例 ， 对 本 章 所 学 知识 点 进行 综合 运用 。 审 阅 与 打印 个 
太 生 作 概 告 主 要 包 捷 对 文档 进行 了 修订 、 用 攻 下 进行 打印 设置 等 内 容 。 


| | 实例 效果 文件 名 称 : 个 人 工作 报告 (效果 ) .wps | 


[a 打开 名 为 “个 人 工作 报告 * 的 素 村 文档 ， 选择 “审阅 ”选项 卡 , 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 , 如 图 5-63 
所 示 。 

[seep 贺 选中 文本 ， 单 击 “ 插 入 批注 ”按钮 ， 如 图 5-64 所 示 。 

[step 图 文档 窗口 右 侧 出 现 批注 框 ， 输 入 批注 内 容 ， 如 图 5-65 所 示 。 


step 园 按 Ctrl+P 组 合 键 打开 “打印 ”对 话 框 , 设置 打印 参数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 打印 文档 ， 
如 图 5-66 所 示 。 
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草 才 的 各 位 领导 ， 务 位 同事 : 


大 家 好 ， 间 从 20XK 告 起 开始 在 公司 从 事 斌 售 工 作 ， 玉 今 ， 
在 公司 各 位 倾 池 以 及 厚 铺 售 一 部 请 千 汪 于 于 下 的 冯 席 和 帮助 下 ,四 一 名 洽 通 订 
儿 售 责 计 取 到 宁 售 一 部 风色 入 经理 已 瑟 育 3 个 月 的 时 同 , 这 3 个 习 在 亲信 一 基业 
放 轴 工 的 的 虹 方 协 勒 下 ， 己 完 点 铺 告 对 128 卫 元 ， 占 销 千 一 部 少年 镇 委任 备 的 
3 中 。 现 将 这 3 个 月 的 工作 总 畦 如 下 。 


一 、 切 实 落实 商 位 职责 认真 碑 行 本 职工 作 


作为 销售 一 部 的 镜 售 运 理 ， 自 己 的 商 伍 职 策 主 委 包 括 以 下 几 疡 。 

也 千 方 友 计 匠 成 区 域 镇 信任 秀 并 及 时 俯 四 黄 款 。 

总 完成 入 芝 理 夫 寺 中 的 名 项 要 求 。 

站 再 严 许 补 行 闫 品 的 由 共生 读 。 

侈 要 广泛 枝条 市 场 信息 并 及 时 驮 理 上 报 。 上 


3 
> 
> 
色 严格 到 村 公司 的 吉 钙 担 季 制度 。 | 
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202 人 ov 


图 5-63 
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= B PO manomanElnassnInrean Ast ? ; 人 
A 己 国 加 me 加 已 Ers seme | 


CO 


十 始 在 公司 从 事 铺 千 工作 ， 斑 今 ， 已 将 近 4 年 时 间 。 
部 销售 弃 理 马 经 理 的 带 馈 和 移 助 下 , 由 一 名 普通 的 
经 加 已 经 有 3 个 月 的 时 间 , 过 3 个 月 在 销售 一 部 所 
成祖 售 表 有 加 5 元 ， 点 说 售 一 部 全 证 晴信 任务 的 
姑姑 下 。 


认真 古 行 本 职工 作 


和 自己 的 关公 职 下 主要 包 所 以 下 几 直 。 
任务 并 肥 叶 修 四 货 雪 。 

二 站 的 各 须要 下 

七 庆 玉 肉 。 

并 及 时 可 理 上 报 ， : 
名 要 制度 。 | 


mi 3 


302 人 Dees 


图 5-65 
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守 W1 行 
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xr PO. mmmsanElunesaemiasan Qn ? 


人 民 加 加 |W 加 
SS ht 了 if -第 JR 


竺 莪 的 备 位 领导 、 各 位 同事 : 


太吉 好 ， 我 外 20JJ 言 起 开始 在 公司 从 事 销 千 工作 ， 王 今 ， 己 特 过 4 舍 时 间 。 
入 公司 各 位 条 手 以 及 穆 新 熏 一 部 销 千 径 开 所 过 理 的 各 生生 填 对 下 , 由 一 名 香 迁 的 
证 区 中 逢 联 到 馈 营 一 部 的 销售 还 理 已经 用 3 个 月 的 时 间 , 这 3 个 月 在 祖 告 一 部 所 
商 员 工 的 的 要 力 砂 助 下 ， 己 完成 销售 钴 万 元 ， 古 久 告 一 部 全 竺 请 结尾 务 的 | 
35%。 现状 这 3 个 月 的 工作 各 结 如 下 。 


一 、 如 实 营 实 丙 位 职 贵 ， 认真 民 行 本 职工 作 
作为 赂 千 一 部 的 请 售 治 理 ， 自 己 的 天 位 职 虽 主要 也 插座 下 几 点 。 
浊 直方 丰 计 完 厂区 械 销 售 任务 草 及 时 挤 因 货 数 。 

茎 力 充 成 名 入 常理 办 法 让 的 务 项 委 示 。 

让 得 严格 执行 产品 的 出 库 手 续 。 

积极 广泛 收入 市 场 信息 并 及 对 梦 理 上 上报 。 
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第 6 章 
: 创建 与 编辑 WPS 表格 


除 : 本 章 要 点 六 


。 工作 簿 的 基本 操作 
。 工作 表 的 基本 操作 
。 单元 格 的 基本 操作 
。 录入 数据 
。 编辑 数据 
。 美化 表格 


随 - 本 章 主 要 内 容 广 


本 章 主 要 介绍 工作 簿 的 基本 操作 、 工 作 表 的 基本 操作 、 单 元 格 的 基本 操作 、 录 入 数据 和 
编辑 数据 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 如 何 美化 表格 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 
需求 ， 讲 解 了 制作 “人 事变 更 表 ” 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 创建 与 编辑 WPS 
表格 方面 的 知识 ， 为 深入 学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


喇 6.1 工作 筹 的 基本 操作 


使 用 WPS 表格 创建 的 文档 成 为 工作 簿 ， 它 是 用 于 存储 和 处 理 数据 的 主要 文档 ， 也 称 为 
电子 表格 。 默 认 新 建 的 工作 簿 以 “工作 敌 1” 命 名 ， 并 显示 在 标题 栏 的 文档 名 处 。WPS 2019 
提供 了 创建 和 保存 工作 敌 、 加 密 工作 敌 、 分 享 工作 和 等 操作 。 


第 6 章 创建 与 编辑 WPS 表格 <<< 


要 使 用 WPS 表格 制作 电子 表格 ， 首 先 应 创建 工作 筹 ， 然 后 以 相应 的 名 称 保存 工作 敌 。 
下 面 介绍 新 建 并 保存 工作 簿 的 操作 方法 。 
[step 贺 启动 WPS 2019， 进 入 “新 建 ” 窗 口 ， 选 择 “ 表 格 ”选项 ， 选 择 “ 新 建 空白 文档 ”模板 ， 
如 图 6-1 所 示 。 
[Step 图 WPS 新 建 了 一 个 默认 名 为 “工作 簿 1” 的 工作 簿 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 6-2 所 示 。 
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人 事故 Sheetl 辕 1 

画 3 -光一 一 0 + 

图 6-1 6-2 


[sep 图 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ,选择 表格 保存 位 置 ,在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 名 称 , 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 ， 如 图 6-3 所 示 。 

[Steep 园 返回 到 工作 簿 中 ， 可 以 看 到 标题 名 称 已 经 被 更 改 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 新 建 并 保存 
工作 簿 的 操作 ， 如 图 6-4 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


广 经 验 技巧 
启动 WPS 2019， 进 入 “新 建 ” 窗 口 ， 直 接 按 Ctrl+N 组 合 键 ， 可 以 快速 创建 一 个 
空白 电子 表格 。 


在 商务 办 公 中 工作 簿 经 常会 有 涉及 公司 机 密 的 数据 信息 ， 这 时 通常 需要 为 工作 短 设置 打 
开 和 修改 密码 。 下 面 介绍 加 密 保护 工作 簿 的 操作 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “产品 销售 表 ” 的 素材 表格 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 文 
档 加 密 ” 一 “密码 加 密 ” 选 项 ， 如 图 6-5 所 示 。 
[seep 国 弹出 “文档 安全 ”对 话 框 ， 在 “打开 权限 ”和 “编辑 权限 ”区 域 分 别 输入 密码 “123”， 
单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 如 图 6-6 所 示 。 


GE 
vam 这 到 加 它 
D smece 

i 有 oa 
Bs Sm" tO 三 -0. 
EB sen » Sp 
B zunee 

图 6-5 图 6-6 


[ep 国 重新 打开 工作 簿 时 ， 弹 出 “文档 已 加 密 ” 对 话 框 , 输入 密码 “123”， 单 击 “确定” 按钮 ， 
如 图 6-7 所 示 。 
弹出 “文档 以 加 密 ” 对 话 框 ,输入 编辑 密码 “123”， 单 走 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-8 所 示 。 


文档 已 加 密 文档 已 加 密 
此 文档 为 加 启 文 档 ， 请 输入 文档 打开 密码 请 输入 宅 码 ,或 者 只 交角 式 打开 
5"@ a"@ 
图 6-7 6-8 
王 知识 常识 


打开 “文档 加 密 ” 对 话 框 ， 在 “密码 加 密 ” 选 项 卡 的 “打开 权限 ”和 “编辑 权限 ” 
中 删除 所 有 设置 的 密码 信息 ， 然 后 依次 单 击 “ 应 用 ”和 “确定 ”按钮 ， 即 可 撤销 工作 簿 
的 保护 。 


124 


第 6 章 创建 与 编辑 WPS 表格 <<< 


6 


-- -- ne 1 


配套 素材 \ 第 6 章 \ 实 例 3 | 


: 年 会 日 程 .xlsx | 


和 ee - Re ] 


在 实际 办 公 过 程 中 ， 工 作 簿 的 数据 信息 有 时 需要 多 个 部 门 的 领导 进行 查阅 ， 此 时 可 以 采 
用 WPS 表格 的 分 享 功能 来 实现 。 下 面 介绍 分 享 工作 簿 的 操作 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “年 会 日 程 的 素材 表格 , 单 击 “ 文 件 ” 按钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “分 享 文档 ” 
选项 ， 如 图 6-9 所 示 。 
[step 图 弹出“ 分享 文档 ”对 话 框 ， 单 击 “QQ 分 享 ”选项 ， 如 图 6-10 所 示 。 
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四 xD) 从 2 】 世 许 好 友 罗 各 讼 生计 码 重要 链接 更 多 


图 6-9 图 6-10 


弹出 QQ 软件 中 的 “转发 ”对 话 框 ， 在 左 侧 选择 准备 转发 的 好 友 ， 单 击 “ 转 发 ”按钮 
即 可 完成 操作 ， 如 图 6-11 所 示 。 


搜索 选择 要 转发 的 联系 人 


图 6-11 
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>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


呈 6.2 ”工作 表 的 基本 操作 


工作 表 是 由 多 个 单元 格 组 合 而 成 的 一 个 平面 整体 ， 本 节 主 要 介绍 如 何 对 工作 表 进 行 基 
本 的 管理 ， 包 括 添 加 与 删除 工作 表 、 重 命名 工作 表 、 设 置 工作 表 标 签 的 颜色 以 及 保护 工 
作 表 。 


6.2.1 添加 与 删除 工作 表 


| 实 倍 效果 文件 名 称 : 添加 与 删除 工作 表 i 


在 实际 工作 中 可 能 会 用 到 更 多 的 工作 表 ， 需要 用 户 在 工作 簿 中 添加 新 的 工作 表 ; 而 多 余 
的 工作 表 则 可 以 直接 删除 。 下 面 介绍 添加 与 删除 工作 表 的 操作 方法 。 
[sep 图 新 建 空 白 工作 簿 ， 单 击 “新 建 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 6-12 所 示 。 
step 加 “Sheetl ”工作 表 的 右 侧 自动 新 建 了 一 个 名 为 “Sheet2” 的 空白 工作 表 ， 如 图 6-13 所 示 。 
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8 6-13 
[es 图 大 去“Sheetl ”工作 表 标 签 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 工作 表 ” 菜 单项 ， 如 图 6-14 
所 示 。 
[step 比 时 “Sheet1” 工 作 表 已 被 删除 ， 如 图 6-15 所 示 。 
10 
11 围 插入- 
只 删除 工作 表 (D) NR 
14 重 命名 (R) 加 
5S 羡 移动 或 复 制 工作 表 (M). 15 
16 
17 因 拆 分 合并 工作 雪 也 
DD 民 全 If i8 
19 
20 图 工作 雪 标 答 颅 色 (D ， 20 
号 降 总 (H) 入 
23 上 
刀 选 定 全 部 工作 |24 
She SSIfR() ee 
字号 (了 ' | 
Ee 6-15 


126 


第 6 章 创建 与 编辑 WPS 表格 <<< 


6.2.2 工作 表 的 重 命名 


Ss -- ne 1 


| 人 | 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 第 6 6 章 等 \ 实 例 5 | 
人 @ 

| 

L 


| 实例 效果 文件 名 称 : 重 命名 工作 表 .x]sx | 


Pe -- - ee ee a | 


在 默认 情况 下 ， 工作 表 以 Sheet1、Sheet2、Sheet3 依次 命名 ， 在 实际 应 用 中 ， 为 了 区 分 
工作 表 ， 可 以 根据 表格 名 称 、 创 建 日 期 、 表 格 编号 等 对 工作 表 进 行 重 命名 。 下 面 介绍 重 命名 
工作 表 的 操作 方法 。 

[step 图 新 建 室 白 工作 簿 ， 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ” 菜 
单项 ， 如 图 6-16 所 示 。 
step 图 名 称 呈 选中 状态 ， 使 用 输入 法 输入 名 称 ， 如 图 6-17 所 示 。 
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6-16 图 6-17 


step 图 输入 完成 后 按 Enter 键 即 可 完成 重 命名 工作 表 的 操作 ， 如 图 6-18 所 示 。 


本 | 
22 
23 
24 
申请 表 “| 寺 
国 ! 
图 6-18 


6.2.3 设置 工作 表 标 签 的 颜色 


汪汪 i ci ns wd 


yy— 个 工作 簿 中 存在 很 多 工作 表 ， 不 方便 用 户 查 找 时 ， 可 以 通过 更 改 工 作 表 标 签 颜色 的 
sea 使 用 户 能 够 快速 查找 到 需要 的 工作 表 。 下 面 介绍 设置 工作 表 标 签 
颜色 的 操作 方法 。 

[step 贺 新 建 空白 工作 答 ， 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “工作 表 标 签 


Ra 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


颜色 ”菜单 项 ， 在 弹出 的 颜色 库 中 选择 一 个 颜色 ， 如 图 6-19 所 示 。 
[Eee 轿 工作 表 的 标签 颜色 已 经 被 更 改 ， 如 图 6-20 所 示 。 
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6-19 图 6-20 


6.2.4 工作 表 的 保护 


| 上 。 保护 工作 表 xlsx 


为 了 防止 重要 表格 中 的 数据 泄露 ， 可 以 为 其 设置 保护 。 下 面 介绍 保护 工作 表 的 方法 。 
[Step 打开 名 为 “年 度 销售 数据 统计 表 ” 的 素材 表格 , 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “保护 工作 表 ?” 
按钮 ， 如 图 6-21 所 示 。 

[Step 加 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “123”， 在 列表 框 中 勾 选 “ 选 
定 锁 定单 元 格 ” 和 “ 选 定 未 锁定 单元 格 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-22 所 示 。 

[sep 图 返回 编辑 区 ， 此 时 如 果 对 工作 表 中 的 内 容 进 行 修改 ， 则 会 弹出 一 个 提示 对 话 框 ， 提 示 
用 户 汪 要 输入 窗 码 y 加 围 623 所 十。 


| 目 wps si x 


人 试图 更 改 的 单元 格 或 图 于 在 受 保护 的 工作 表 中 。 
| 人 要 进行 更 改 ， 请 单 击 "市 网 "选项 卡 中 的 "撤销 工作 表 保 
护 “( 可 能 需要 客 码 ). 


图 6-23 


广 知识 

用 户 还 可 以 对 工作 短 的 结构 进行 保护 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 保 护 工作 簿 ” 按 
钮 ， 弹 出 “保护 工作 筹 ” 对 话 框 ， 输 入 密码 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 
话 框 ， 再 次 输入 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 表格 中 ， 右 击 任意 工作 表 标 签 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 可 以 看 到 “插入 ” “删除 工 作 表 " “隐藏 ” 等 菜单 项 旦 灰色 不 可 用 状态 ， 
编辑 受到 限制 。 
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6.3 ”单元 格 的 基本 操作 


为 使 制作 的 表格 更 加 整洁 美观 ， 用 户 可 以 对 单元 格 进行 编辑 整理 ， 常 用 的 操作 包括 所 
入 与 删除 单元 格 、 合 并 和 拆 分 单元 格 、 调 整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 等 ， 以 方便 数据 的 输入 和 编 
辑 。 本 节 将 详细 介绍 单元 格 基本 操作 方法 。 


6.3.1 插入 与 删除 单元 格 


在 对 工作 表 进 行 J 编辑 时 ， 通常 会 涉及 插入 与 删除 单元 格 的 操作 。 下 面 介 绍 插入 与 删除 单 
元 格 的 操作 方法 。 
[see 国 打开 名 为 “商品 库存 明细 表 ” 的 素材 表格 , 选中 C4 单元 格 , 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 行 
和 列 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “插入 单元 格 ” 一 “插入 单元 格 ”选项 ， 如 图 6-24 所 示 。 
[step 图 弹出 “插入 ”对 话 框 ， 单 击 “ 活 动 单元 格 下 移 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-25 
所 示 。 
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step 图 可 以 看 到 C4 位 置 插入 了 一 个 空白 单元 格 ， 如 图 6-26 所 示 。 
step 国 选中 准备 删除 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 行 和 列 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选 
项 中 选择 “删除 单元 格 ”一 “删除 单元 格 ” 选 项 ， 如 图 6-27 所 示 。 


ze 5G. eras aaa=eFNTRREE Qa 了? 
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step 园 弹出“ 删除” 对话 框 ， 单 击 “ 右 侧 单元 格 左 移 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-28 
所 示 。 


实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 6 章 \ 实 例 9 | 


实例 效果 文件 名 称 : 合并 与 拆 分 单元 格 .xlsx | 


| 
| 


在 几 个 单元 格 中 ， 这 时 就 可 以 通过 合并 单元 格 的 操作 来 完成 ， 对 于 已 经 合并 的 单元 格 ， 需 要 
时 可 以 将 其 拆 分 为 多 个 单元 格 。 下 面 介绍 合并 与 拆 分 单元 格 的 操作 方法 。 

打开 名 为 “商品 销售 数据 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 Al ~ G1 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 中 单 击 “合并 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “合并 居中 ”选项 ， 如 图 6-29 所 示 。 
合并 后 的 单元 格 将 居中 显示 ， 如 图 6-30 所 示 。 
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6 Spi014 ， 面包 会 品 112 (5 spl003 ¥2990 ¥7,1760 BXX 

EsPl015 火 胜局 “会员 66 国 so ¥25 MA500 BXX 

半生 | Ee sat 

spi017 ， 保 丛 杯 “ 屋 皮 用 县 “48 7 

20 Sp1018 | 各 闲 水 忆 会 品 54 | SP1007 #210 W1130 和 

2 Spi019 ， 咖啡 会 品 62 = ee Se Na ee 
ee 回 smon ¥280 YL8760 | 3 

NS 3 Sp1011 ¥1990 ¥6.3650 王 XX 


[step 图 选中 准备 进行 拆 分 的 单元 格 ， 单 击 “ 合 并 居中 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 拆 
分 并 填充 内 容 ” 选 项 ， 如 图 6-31 所 示 。 
[step 园 单元 格 被 拆 分 并 且 每 个 单元 格 中 都 会 填充 拆 分 前 的 内 容 ， 如 图 6-32 所 示 。 
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已 x 


让 i BIU 田 "号 


[ A 二 庆 商品 锁 告 网 所 去 


| smoo 
本 | SP1009 ” 训 饭 过” 厨 谨 月 器 24 品 ‘ 六 
| 商品 精 商 品 精 商品 铺 商品 铺 商 品 铺 /商品 铺 ' 商 品 铀 售 数 据 未 
一 商 天 该 也 商 大 名 不 商品 种 天 销售 数 笃 。 单价 横 售 全 加。 请 售 页 
a Sp1006 日 用 品 各 5: 
本 |】 spl007 。 妒 。 司 让 月 只。 53 抢 殷 本 
到 | Spl008 方便面。 食品 “3140 名 狐 壬 24 ¥71769 Bx 
了 | spl009 名 区 会 品 56 es 到 Fr 本 本 
| splolo “车 。 会 品 57 9 到 ¥4160 EXX 
了 | SP1011 ”和 炒 蕊 锅 厨房 用 员 35 选用 大 9 ¥16144 号 XX 
| splolz 。 玫 硅 ”日 局 品 。 120 3 53 1130 EX 
| plo ED ERS 2 六 -下 
了 | splol4 全 uz 1 
对 sp1015 火 县 画 。 食品 36 ee 各 0 a 
了 | spl016 。 珀 流 坊 ” 司 启 网 员 。 53 此 7 Wo 
3 Spl017 保 如 本 ”局 房 用 具 。 49 一 et 
2 5P1018 “这 亲 水 局。 会 品 54 Be 
2 spl0l9 邮 哮 ”请 品 62 Me a 
om 六 台 机 Ea 
i Fy 性 去 纪 KX 
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6.3.3 调整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 


“实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 6 章 Ea 


当 单元 格 的 行 J 高 或 列 宽 不 合理 时 ， 将 直接 影响 到 单元 格 中 数据 的 显示 ， 用 户 可 以 根据 需 
要 进行 调整 。 下 面 介绍 调整 单元 格 的 行 高 与 列 宽 的 操作 方法 。 
[Sep 国 打开 名 为 “员工 档案 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 所 有 数据 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 行 
和 列 ” 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 行 高 ”选项 ， 如 图 6-33 所 示 。 
[step 图 弹出 “ 行 高 ”对 话 框 , 在 “ 行 高 ”微调 框 中 输入 数值 , 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-34 所 示 。 


卢 | 及 | 二 了 加 画 图 | 


| 0” 信和” 药 记 ”人工 ~ 7 


6-34 


[step 图 再 次 单 直 “ 行 和 列 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “最 适合 的 列 宽 ” 选 项 ， 如 图 6-35 
所 示 。 
step 园 通过 以 上 步骤 即 可 完成 调整 行 高 和 列 宽 的 操作 ， 如 图 6-36 所 示 。 
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WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


Bi RF A FE 


Es nes ss ne re ae TTR sens 


= ~|B PD ds 
1 本 BB 三 YY 区 画 四 加 图 QQ gw 


a I He EM $e 


峡 友 [ 37s9457442 


E = a 1 
下 | 197este 7 电子 科技 大 革 忒 都 言 六 区 斌 共 良 281 号 Er 139564825( ~ 
了 | aezeac 一 J 大学 成 和 市 式 们 区 基本 中 办 62 号 。 四 川 绵阳 “135241521 
| Ieens 琴 川 师范 大 学 。。 成 大 作 袜 区 23 二 相川 乱 阳 “136824581 
可 | lsaanaanas 了 成才 于 大学。 成才 市 235 号 NE ‘136495255 
加 | 1965/5/1s ” 成才 电 视 大 学 。。 成 者 尖 光 325 刀 可 /三 者 138884235 
日 | 1967/5n9 7 天 南 交 覃 大 学 成都 话音 立交 男 ) 宣 完 131524955 
更 |ooe 龙 识 女 Hzsz 电子 所 可 2 Re 到 | 97zels 电子 科技 太 学 。。 万 者 二 贡 哺 北 二 路 9 号 lh ‘138228840 
图 6-35 图 6-36 


六 知识 常识 
除了 上 述 方法 对 行 高 和 列 宽 进 行 调整 外 ， 还 可 以 直接 将 鼠标 指针 移 至 行 或 列 线 上 ， 
鼠标 指针 变 为 上 下 或 者 左右 方向 的 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 调整 行 高 或 者 列 宽 。 


数据 是 表格 中 不 可 或 缺 的 元 素 ， 在 WPS 中 ， 常 见 的 数据 类 型 有 文本 型 、 数 字 型 、 日 期 
时 间 型 和 公式 等 ， 输 入 不 同 的 数据 类 型 其 显示 方式 也 不 相同 。 本 节 将 介绍 输入 不 同类 型 数据 
的 操作 方法 。 


6.4.1 


行 标题 和 列 标 题 等 。 下 面 介绍 在 表 


文本 是 Excel 常用 的 一 种 数 据 关 型 ， 如 表格 的 标题 、4 
格 中 输入 文本 的 操作 方法 。 

[step 轩 | 新 建 空白 工作 簿 ， 将 Al ~ Hl 单元 格 区 域 合并 居中 ， 选 中 合并 后 的 单元 格 ， 使 用 输入 
法 输入 标题 “考评 成 绩 表 ”， 如 图 6-37 所 示 。 

[step 图 按 下 空格 键 完成 标题 的 输入 ， 使 用 相同 的 方法 输入 行 标题 和 列 标题 ， 如 图 6-38 所 示 。 


| CE 


= 难 - 器 了 日 区 of -ED 内 ro 入 
已 xm 由 [2 1 全 上 
4 加 sl eB 了 U 田 .下 - 筷 - A- @- 三 国 
A1 生产 | 
| 1 考评 成 结 去 

FE S 2 上 上 和。 5 月 于 工作 下 晴 。 所 有 
?| kao'ping'cheng bied| PT [IS] 加 是 
丽 | 1. 考评 成 绩 表 2. 考评 成 绩 .考评 《 拷 屏 5. 烤 “> ~ ii 六 
人 下 就 
5 

1 
8 be | 于 
9 | 王 
到 | 
开 


637 图 6-38 
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6.4.2 输入 数值 


i i _ i 


[ 具 ， 因 此 ， 在 日 常 操作 中 经 常 要 输入 大 量 的 数字 内 
容 。 下 面 介 绍 在 表格 中 输入 数值 的 操作 方法 。 
step 国 打开 名 为 “考评 成 绩 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 C3 单元 格 ， 输 入 数值 ， 如 图 6-39 所 示 。 


A B 光 D 
1 考评 成 绩 
2 姓名 所 在 部 门 识 _ 日 常 管理 工 { 
加 | 张 = 公关 部 加 | 人 
4 李 四 公关 部 
5 王石 行政 部 
6 | 赵 六 后 勤 部 
后 勤 部 
8 周 八 市 场 部 
LE 
图 6-39 
[step 图 按 下 Enter 键 完成 数值 的 输入 ， 使 用 相同 的 方法 输入 其 他 数值 ， 如 图 6-40 所 示 。 
A B 5 D E F 6 Ba | 
1 考评 成 绩 表 
2 姓名 所 在 部 门 专业 知识 日 常 管理 工作 业绩 平均 成 绩 总 成 绩 。 “成绩 排 名 
el 张 二 公关 部 76 95 88 86 259 4 
4 李 四 公关 部 69 77 93 80 239 6 
5 中 王 五 行政 部 92 97 94 94 283 1 
6 | 赵 六 后 勤 训 69 99 96 88 264 3 
了 陈 七 后 勤 部 94 73 79 82 246, 
一 同人 市场 部 97 79 89 88 265[ | 
Ew 
图 6-40 


广 知识 常识 
输入 一 个 较 长 的 数字 时 ， 在 单元 格 中 会 显示 为 科学 计数 法 ( 2.34E+09 ) 或 者 填 满 
了 “ 磁 ” 符号， 表示 该 单元 格 的 列 宽 太 小 不 能 显示 整个 数字 ， 此 时 只 需要 调整 列 宽 即 可 。 


6.4.3 


在 使 
表格 中 输入 日 期 和 时 间 的 操作 方法 。 
[Eee 国 新 建 空白 工作 答 ， 选 中 Al 单元 格 ， 输 入 “2019/8/30”， 如 图 6-41 所 示 。 
[step 图 按 下 Enter 键 完 成 时 间 的 输入 ， 需 要 注意 的 是 此 处 显示 日 期 格式 与 用 户 在 Windows 控 
制 面板 中 的 “区 域 ”设置 有 关 , 可 以 设置 短 日 期 和 长 日 期 的 格式 , 选中 Bl 单元 格 , 输入 “17:30” 
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(英文 状态 的 冒号 )， 如 图 6-42 所 示 。 


= 


三 文件 天才 入 页 面 布局 公式 类 三 Ev | 局 a 
己 % 苏 未 全 -nn - Ee 条 四 
口 
车 贴 ”上 ] 复制 B 了 Tb 4 Es A 相 
- | 
| Bl Xv KK[17:30 
| Al xv 2019/8/30 
jl A B ET > 0 5 四 
(| 2019/8/soli7:3d 
[2019/8/30 1 |2 1 
2 3 
3 4 
4 15 
5 15 
6 7 
了 8 
| 医 到 | ea 
6-41 图 6-42 


完成 日 期 和 时 间 的 输入 ， 如 图 6-43 所 示 。 


| vs EE | 


二 2 固 部 己 EL 本 插入 页 面 布局 公式 数据 1 


加 关 辐 由 | 襟 "|11 -1 


丰 贴 ”加 复制 阁 z 恒 B J U 田 " 多- 仿 - A 


B2 -= 息 灰 
A B D 1 


1 | 2019/8/30 7:30 
zi | 
4 
是 
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6.4.4 输入 序列 数据 


在 输入 数据 的 过 程 中 ， 经 常 需要 输入 一 系列 


期 、 数 字 或 文本 。 例 如 ， 要 在 相 邻 的 单元 


格 中 填 入 1、2、3 等 ， 或 者 输入 一 个 日 期 序列 〈 星 期 一 、 星 期 二 、 星 期 三 等 )， 用 户 可 以 利 


用 WPS 提供 的 序列 填充 功能 来 快速 输入 数据 。 下 面 介绍 输入 序列 数据 的 操作 方法 。 


[Step 加 新 建 空白 工作 簿 ， 选 定 要 填充 的 第 一 个 单元 格 并 输入 数据 序列 中 的 初始 值 ， 如 果 数据 
序列 的 步 长 值 不 是 1， 则 选 定 区 域 中 的 下 一 个 单元 格 并 输入 数据 序列 的 第 二 个 数值 ， 两 个 数 
值 之 间 的 差 决定 数据 序列 的 步 长 值 ， 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 区 域 右 下 角 的 填充 柄 上 ， 当 鼠标 


指针 变 成 黑色 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 要 填充 的 区 域 上 拖 动 ， 如 图 6-44 所 示 。 
[Eee 国 释放 筷 标 ，WPS 将 在 这 个 区 域 完 成 填充 工作 ， 如 图 6-45 所 示 。 
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| 四 | 


三 X ~ BP » mA 人 a 


巴 X%* 由 | 入 “I1 


秆 贴 - 四 复制 门生 B 7 U 田 - 贸 - 会- 


I 


让 了 轧 灰 | 2019 
三 文件 P » Emr 


B C D 
世 尖锐 由 | 着 1 1 
革 贴 - 四 复制 za 日 JU 田 - 急 :站 3 
| 4 
Al @ 友 [2019 | i 
A B < D | 7 
8 
一 : 
10 
1 

图 6-44 图 6-45 


sai aa i si | 


实际 应 用 中 可 能 需要 输入 特殊 符号 ， 如 'C、? 、$§ 等 ， 在 WPS 中 可 以 轻松 输入 这 类 符 
号 。 下 面 介 绍 输入 特殊 符号 的 操作 方法 。 
[Se 图 新 建 空白 工作 答 ， 选 中 单元 格 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 符 号 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹 
出 的 选项 中 选择 “其 他 符号 ”选项 ， 如 图 6-46 所 示 。 


Ere 


|=sw#v BPe PaO ss a na es ala seaA | 
血 - 下- 学 -会 
留 " 出 - 四 区 | 
@ “=: | 
[ A QQ * ¥OOONY «| 
A B < D 六 公交 
J 一 1 一 各 妈妈 
本 | 
,| i | 
3 十 一 x +ksmoamm 
2 aagapercrgtl 
OO@&k#% | 
3 S¥§!1※©O= | 
10 <s> 三 三 口 回回 
1 
下 Qssm- NO 
14 


6-46 
step 图 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 “ 符 号 ”选项 卡 ， 选 择 要 插入 的 符号 如 “Tn”， 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 再 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 6-47 所 示 。 
step 轩 返回 表 中 ， 此 时 选中 的 单元 格 显 示 出 特殊 符号 ， 如 图 6-48 所 示 。 
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TO SEO 
t(D: Arial ”于 要 (U): | 本 基诺 要 中 
vlalilYlalslililolalglylslelcl” 
0|ej |k| 和 ulv|5slo 国 四 sl 
| xlhlwlrlolelolwlsl3lYlIYIT| 
四 | jl9lelslsiFlFx>3 3 出 岂 |93 
4d4|blslalzlxlrlclslf+l+lxlelcljl|-. 
近期 使 用 过 的 符号 (R)- 
下 | 关 | 兰 G@IG)INe| V|x | 1 | 一 | | 一 | 和 | 私 
字条 代码 (QO: 03C0 亲自 (M) [UsicodettzsE 册 ) | 
本 asem] OL JE 


6.4.6 ”设置 数字 格式 


全 | 


:设置 数字 格式 .xlsx 


在 工作 表 的 单元 格 中 输入 的 数字 ， 通 常 按照 常规 格式 显示 ， 但 是 这 种 格式 可 能 无 法 满足 


用 户 的 需求 ， 例 如 ， 财 务 报表 中 的 数据 常用 的 是 货币 格式 。 下 面 以 输入 货币 型 数据 为 例 ， 介 


绍 设置 数字 格式 的 操作 方法 。 


[step 图 打开 名 为 “现金 流量 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 单 


元 格格 式 启 动 器 ”按钮 ， 如 图 6-49 所 示 。 


上 三 区 

mh” 9 行 @-%P 
B5 > 息 六 

A 

和 

2 

3 项 目 训 行 

4 一、 经 营 活动 产生 的 现金 流量 


和 元 ti 工 :数字 
目 单元 SA 式 
数字 对齐 


分 类 (0) 
观 


三 文人 v 日 加 ” 四 mi 局 公式 政策 市 网 视图 安全 开发 具 特色 应 用 


对 电 | 介 三 可 


条 件 柯 式 ” 表格 样式 ”文档 屿 手 。 孙 和 - 笨 选 


图 
step 图 弹出 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 设 置 “ 小 数位 
数 ”“ 货 币 符号 ” “负数 ”等 选项 的 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-50 所 示 。 
step 图 返回 表 中 ， 此 时 选中 的 单元 格 区 域 已 经 添加 了 货币 符号 ， 如 图 6-51 所 示 。 
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A 日 C 

ER 4 一、 经营 活 动产 生 的 现金 流量 
Mes 本 | 销 售 商 品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 由 ” 98% 
a 加 | 收 到 的 税 费 返 还 图 
数值 ¥2.276,000.00 7 现金 收入 小 计 

= © menos 四 局 | 购买 商品 ,接受 劳务 支付 的 现金 的 
人 1 用 sh 站 | 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 48% 
| TE 加 
pa NN): 各 | 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ,450, 

Ei 全 到 和 卫 
i a 二 | 经营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 

文本 ¥-1.234.10 天 | 二 、 投 资 活动 产生 的 现金 流量 

有 天 对 | 收回 投资 所 收 到 的 现金 ¥ 42, 500. 00| 

Ee 耳 | 分 得 股利 或 利润 所 收 到 的 现金 ¥58, 300. 00| 
全 天 | 处置 固 定 资产 收回 的 现金 净 额 ¥21, 140. 00| 

一 一 一 一 一 18 现金 收入 小 计 ¥121, 940. 00 

@ <=. mn | 旬 | 购 建 固定 资产 无 形 资产 其 他 资产 支付 62, 360. 00 79% 


6-50 图 6-51 


6.4.7 ”指定 数据 的 有 效 范围 
T- 人 县 二 


例文 件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 6 章 \ 实 例 17 ] 


元 格 或 单元 格 区 域 定义 有 效 数据 范围 。 下 面 介绍 指定 数据 有 效 范 围 的 操作 方法 。 
step 国 打开 名 为 “员工 考核 成 绩 统 计 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ” 选项 卡 ， 
单 击 “ 有 效 性 ”按钮 ， 如 图 6-52 所 示 。 


区 目 员工 考核 或 法 综 计 雪 xisx FE 


| 三 文件 回 六 开始 插入 页 面 布局 公式 | 视图 安全 开发 Ti 
| 


有 加 Vmsn 曲 ER 加 | 
数据 对 比 ” 加 拒 地 录入 重复 项 “分 列 有 效 性 ” 插入 下 拉 列 表 
| 


I D3 a 外 A [85 数据 有 效 性 | 
| 


根据 设 定 条 件 , 防止 在 | 


元 格 中 输入 无 效 数 


ce 


国 I 沁 淹 当时 同时 加 


S 
Ss 
S 


图 6-52 


[sep 图 镑 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”列表 中 选择 “整数 ”选项 ， 在 “数据 ”列表 
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中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 在 “最 大 值 ” 和 “最 小 值 ”文本 框 中 输入 数值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 6-53 所 示 。 

[step 图 返回 表 中 ， 选 中 一 个 已 经 设置 了 有 效 范围 的 单元 格 ， 输 入 有 效 范 围 以 外 的 数字 ， 按 
Enter 键 完成 输入 ， 弹 出 错误 提示 框 ， 提 示 输 入 内 容 不 符合 条 件 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 指定 


数据 的 有 效 范围 的 操作 ， 如 图 6-54 所 示 。 
设置 | 坊 入 信息 | 出 错 和 村 | 
人 > B c 二 区 :与 忆 . 昌 关 | J 
允许 (A): 1 考核 科目 
工 5 | ssn | Ks [全 业 [总 ae 太 知 | 业务 [面体 | | 纹 |4 
2 每 | 策 
FS2 | oo 产 本 了 和 于 400 | 80.00 
2@ : 
最 小 值 (ML: 5 op5 | 生产 名 | 王 五 CO) b 
{3) 6 066 生产 部 | 陈 六 您 给 入 的 内 容 ， 不 符合 限制 条件 . | 
0 7 037 销售 各 | 林强 |- 人 】 
最 大 值 00; 8 014 全 入 部 | 束 飞 | 8 | | se|s2|72|404|8090 
po: 9 oo | 行政 部 | 芳 洲 | 7 | el| s 85 | se | 418 | 8360 
100 | 002 | 行政 部 | 加 变 | ee | oz | s5 | se | 87 | 440 | se00 
L054 | 生产 部 | 黄 云 | eg | 76 | 75 | 6 | s5|274|7480 
了 2| osz | 生产 洁 | s6 7 | 上 6 | 75|aoe|7oeo 
了 员工 总 | 10|10|1 11 11o 
全 部 清除 (C) 14 单 科 成 绩优 异 ">=90" 人 数 2 1 昌 3 
151 440| 
6-53 图 6-54 


6.5 ”编辑 数据 


WPS 表格 中 存在 各 种 各 样 的 数据 ， 在 编辑 操作 过 程 中 ， 除 了 对 数据 进行 修改 ， 还 涉及 其 
他 一 些 操作 ， 例 如 使 用 记录 单 批量 修改 数据 、 突 出 显示 重复 项 等 内 容 。 本 节 将 详细 介绍 编辑 
数据 的 有 关 知 识 。 


如 果 工 作 表 的 数据 量 巨大 ， 那 么 在 输入 数据 时 就 需要 耗费 很 多 时 间 在 来 回 切换 行 、 列 的 
位 置 上 ， 有 时 还 容易 出 现 错误 ， 用 户 可 以 利用 WPS 表格 的 “记录 单 ” 功 能 ， 批 量 编辑 数据 ， 
而 不 用 在 长 表格 中 编辑 数据 。 下 面 介绍 使 用 记录 单 修改 数据 的 操作 方法 。 

[step 国 打开 名 为 “商品 销售 数据 表 ” 的 素材 表格 , 选中 A2 ~ G22 单元 区 域 , 选择 “数据 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 记 录 单 ”按钮 ， 如 图 6-55 所 示 。 

[step 图 弹出 “Sheet1” 对 话 框 ， 在 “单价 ”文本 框 中 输入 新 数值 ， 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 如 图 
6-56 所 示 。 

[sep 图 进入 第 二 条 记录 单 ， 继 续 更 改 “ 单 价 ” 数 值 ， 单 击 “关闭 ” 按 钮 ， 如 图 6-57 所 示 。 
Estee 贺 返回 表格 ， 可 以 看 到 牛奶 和 著 片 的 单价 都 已 被 修改 ， 如 图 6-58 所 示 。 
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“i 


三 六 v | 日 了 Pp am nmi rE Ta ens [| 


EE 怠 asasm 曲 国 晤 图 训 外 Wt 
数据 对 比 ” 加 拒 治 录入 重复 项 分 列 有 效 性 ” 播 和 下 拉 列表 合并 计算 Ra 
| 


[ A2 -| 外 灰 | 商品 编号 


Spl001 牛奶。 食品 38 Ya20 

SP1002 。 慕 片 。 食品 150 
SP1003 ”所 饭 轩 ”厨房 用 具 24 ¥2990 
SP1004 。 饼干 食品 180 ¥25 
SP1005 竺 虹 日用品。 52 x80 
2 SP1006 ” 洗 发 水 ”日用品 。 48 ¥378 
” SP1007 铲 厨房 用 具 53 ¥210 
- SP1008 ”方便 食品 140 ¥192 
国 _enanoo sem oo oe war 

图 6-57 6-58 


6.5.2 ”突出 显示 重复 项 


[ 
| 
| ER 突出 显示 重复 项 xlsx 


baopiaonsionracicnnminntntt ttn | 


当 需 要 查找 表格 中 相同 的 数据 时 ， 可 以 通过 设置 显示 重复 项 来 进行 查找 ， 这 样 既 快 速 又 
方便 。 下 面 介绍 突出 显示 重复 项 的 操作 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “成 绩 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 任意 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 高 
亮 重复 项 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “设置 高 亮 重复 项 ”选项 ， 如 图 6-59 所 示 。 
[Step 图 弹出 “高 充 显 示 重 复 值 ”对 话 框 ， 保 持 默 认 设 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-60 所 示 。 
Eee 图 返回 到 表格 ， 重 复数 值 的 单元 格 都 被 橙色 填充 高 毫 显 示 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 突出 
显示 重复 项 的 操作 ， 如 图 6-61 所 示 。 
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三 次 Pe » TennssasrE es =a 
回 Y 4 允 加 画 二 | 
数据 适 视 表 。 自动 第 迁 起 拓 启 RS | 
EE ====4"@O 

Bs 」】 QF| 98 GG HeaxsskO 

A B Gg D E F 全 | 
3 半生 数学 宙 文 基本 以 下 区 域 如 果 存 在 重复 的 单元 格 ( 内 容 ) ,这 些 单元 格格 被 标记 或 “ 档 色 ” 背 最, 
3| 李 四 [ss |] ss 92 四 精确 匹配 15 位 以 上 的 长 到 字 ( 例如 : 身份 证 . 银行 卡 ) (S) 
4 王 五 87 89 96 0 
5 赵 六 100 100 91 gd 
6 | 周 94 90 88 =$AS1:$DS$7 国 
7 黄 婷 96 1 100 
8 
9 Ea] 

图 6-59 6-60 


CE 


6-61 


默认 状态 下 制作 的 工作 表 具 有 相同 的 文字 格式 和 对 齐 方式 ， 没 有 边框 和 底 纹 效果 。 为 了 
让 制作 的 表格 更 加 美观 ， 适 于 交流 ， 最 简单 的 办 法 就 是 设置 单元 格格 式 ， 还 可 以 套用 WPS 自 
带 的 表格 样式 。 


6.6.1 套用 表格 样式 


WPS 提供 了 许多 预定 义 的 表 样式 ， 使 用 这 些 样式 可 快速 美化 表格 效果 。 下 面 介绍 套用 表 
格 样式 的 操作 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “成 绩 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 整个 表格 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 表 格 样式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 样式 库 中 选择 一 种 样式 ， 如 图 6-62 所 示 。 

[step 图 弹出 “套用 表格 样式 ”对 话 框 ， 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 显示 了 选择 的 表格 区 域 ， 
确认 无 误 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-63 所 示 。 

[Step 国 返回 表格 中 ， 即 可 查看 套用 表格 样式 的 效果 ， 如 图 6-64 所 示 。 


140 


Qu | 


三 文人 ~ | 日 加 ” 国 国 和 mi 局 人 3 数 同 市 同 视图 安全 开发 工具 特色 应 用 
旧 三 | 
了 中 ”自动 行 @-% 叶 名 和 


图 6-62 


wawmaewmbr 


广 知识 常识 
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要 政和 的 来 源 (W): 
=$AS1:$DS$| 
加 仅 要 用 胡 格 标 式 (0) 
村 村 和 的 行政 人 
转 拉 成 表格 并 套用 雪 信 样式 (C) 


sa) es 


图 6-63 


该 对 话 框 中 设置 样式 的 具体 参数 。 


用 户 还 可 以 自己 设计 表格 样式 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 表 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 选项 中 选择 “新 建 表格 样式 ”选项 ， 弹 出 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 在 


6.6.2 


应 用 单元 格 样式 


OO RN we 


eee mt 


WPS 表格 不 仅 能 为 表格 设置 整体 样式 ， 也 可 以 为 单元 格 或 单元 格 区 域 应 用 样式 。 下 面 介 


绍 应 用 单元 格 样式 的 操作 方法 。 


所 示 。 


step 国 打开 名 为 “成 绩 表 ”的 素材 表格 , 选中 B2 一 D7 单 元 格 区 域 , 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 格 
式 ” 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “样式 ”选项 , 在 弹出 的 样式 库 中 选择 一 种 样式 , 如 图 6-65 


[step 图 返回 表格 中 ， 即 可 查看 应 用 的 单元 格 样式 效果 ， 如 图 6-66 所 示 。 
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三 六 人 -| 日 四 ”国生 公式 产 必 市 网 视 本 去 主 开发 工 和 生 色 应 所 Qat 3 : 人 ~ 


Ee 加 sx 莉 @G， 困 QQ 


PE}. 


shecti 有 
求 和 =1658 手 均 


me 
于 观看 。 下 面 介绍 突出 显示 单元 格 的 操作 方法 。 

[eps 园 打开 名 为 “成 绩 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 格 式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “单元 格 ” 选 项 ， 如 图 6-67 所 示 。 

[step 图 弹出 “单元 格格 式 ” 对 话 框 , 选择 “图 案 ” 选 项 卡 , 在 “颜色 ”区 域 选择 一 种 颜色 , 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 图 6-68 所 示 。 


三 交 v | 日 了 二 


| EW a ls 人 @ 三 
文档 助手 。 求 和 ” 篇 迁 ” 排序 " a 


囊 文本 转换 成 欢 值 IN) 


| 5 @& [| 100 文 相 转 撞 成 翅 颖 这 IV) 
A BSSBSSIESIS 三 tsz() 
1 | 姓名 数学 语文 英语 国 
加 | 六 = 100 89 70” 国 es 四 
3 | 李 四 98 93 92 
] 2 BO 
汉王 五 87 99 96 加 国 加 
5 | 起 六 [100 00 91 。 四 i 1 pl 
国生 一半 一 一 和 一 :© EE 
7 96 75 100 
日 
| 
10 
图 6-67 
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step 国 返回 表格 中 ， 选 中 的 单元 格 已 经 突出 显示 ， 如 图 6-69 所 示 。 


A 8 € D 
了 姓名 数学 语文 英语 
| w= 00M 89 70 
3 李 四 98 93 92 
| 王 五 87 99 96 
到 起 六 Co0 jo 91 
56。 周 琦 94 90 88 
| 黄 婷 96 75 “ED 
8 

图 6-69 


一 


€ - ER 让 


默认 状态 下 ， 单元 格 的 边框 在 屏幕 上 显示 为 浅 灰色 ， 但 是 打印 出 来 实际 为 没有 边框 ， 需 
要 用 户 自己 设置 边框 样式 。 下 面 介绍 设置 单元 格 边框 样式 的 操作 方法 。 


step 国 打开 名 为 “成 绩 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 整个 表格 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “格式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “单元 格 ” 选 项 ， 如 图 6-70 所 示 。 
step 图 弹出 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选项 卡 ， 在 “样式 ”区 域 选择 一 种 边框 样式 ， 


在 “颜色 ”列表 中 选择 一 种 颜色 ， 在 “ 预 置 ” 区 域 单 击 “外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 单 击 “ 确 


定 ”按钮 ， 如 图 6-71 所 示 。 


三 文 t ~ | 回 也 | 


| 尽 .Q. 了 忆 国 坊 旦 
“ ”第 迁 ” 扒 序 - > 


表格 样式 ”。 文 村 助手 。 求 和 ” 简 丢 ” 排序 工作 雪 - 加 
范文 本 转换 成 歼 值 (N) 
Al -| 上 @ 不 | 姓名 。 远 文本 让 六 或 浊 接 M) 
A B [ee D 样式 


B® wet 
QO 
司 单元 格 (E)- 人 Cu:1 


Souwowmwewwr 


[SP 区 1] 
于 | EI AE 

线条 玉生 

部 一 国 国 国 

- 二 @， 无 (N) 外 边框 (O) 内 部 0) 
| 

六 多 日 L- 一 -- 

固 国 梧 国 加 

单 二 下 和 运 项 、 预 本 吾 及 上 而 的 近 可 以 法 扣 边 性 村 

到 


图 6-70 


6-71 


step 图 返回 表格 中 ， 此 时 表格 已 经 添加 了 边框 ， 如 图 6-72 所 示 。 
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浊 6. 7 新 手 进 阶 


本 节 将 介绍 一 些 创建 与 编辑 WPS 表格 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 户 可 以 更 
进一步 掌握 使 用 WPS 的 方法 ， 包 括 更 改 WPS 默认 的 工作 表 张 数 、 输 入 身份 证 号 码 、 输 入 以 
“0” 开 头 的 数字 、 删 除 最 近 使 用 的 工作 簿 记录 以 及 快速 切换 工作 表 。 


6.7.1 更 改 WPS 默 认 的 工作 表 张 数 


上 默认 情况 下 ， 在 WPS 2019 中 新 建 一 个 工作 簿 后 ， 该 工作 簿 中 只 有 一 张 空白 工作 表 ， 用 
户 可 以 根据 需要 更 改 工作 秒 中 默认 的 工作 表 张 数 。 下 面 介绍 更 改 工 作 表 张 数 的 方法 。 

[sep 图 新 建 空白 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 选 项” 选项， 如 图 6-73 所 示 。 
[step 图 弹出 “选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 常 规 与 保存 ”选项 卡 ， 在 “新 工作 簿 内 的 工作 表 数 ” 微 
调 框 中 设置 数值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 工作 表 张 数 的 操作 ， 如 图 6-74 所 示 。 


wn armo 
“sO = 
ie IrnTrams 由 © lr 
BInw: mnn ez 二 MB 1 
三 2 0 Pa E3 内 me Ream Romi 
Se esrr Fdandio 
DD may 上 ReFG wm 本 
i Teme aaa 
全 smu © 去 2 考 [ 
nase 
回 ee 
EB Se» 
加 por 
国 WW) pt 
em ， G3 EE 


图 6-73 6-74 


6.7.2 ”输入 身份 证 号 码 


在 WPS 表格 中 输入 身份 证 号 码 时 ， 由 于 数位 较 多 ， 经 常 出 现 科 学 计数 形式 。 下 而 介绍 
输入 身份 证 号 码 的 操作 方法 。 
[step 国 新 建 空白 工作 答 ， 将 输入 法 切 挨 到 英文 状态 ， 在 单元 格 Al 中 输入 单 引号 “””， 再 输 
入 身份 证 号 码 ， 如 图 6-75 所 示 。 
[step 图 按 Enter 键 即 可 完成 输入 身份 证 号 码 的 操作 ， 如 图 6-76 所 示 。 
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6.7.3 输入 以 “0” 开 头 的 数字 


i 表格 中 输入 以 “0” 开 头 的 数字 ， 系 统 会 自动 将 “0” 过 滤 掉 。 下 面 介绍 输入 以 
“0” 开 头 的 数字 的 操作 方法 。 
[Eee 国 新 建 空白 工作 簿 ， 将 输入 法 切换 到 英文 状态 ， 在 单元 格 Al 中 输入 单 引号 “ '”， 再 输 
入 “0001”， 如 图 6-77 所 示 。 
[tp 图 按 Enter 键 即 可 完成 输入 以 “0” 开 头 的 数字 的 操作 ， 如 图 6-78 所 示 。 
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6.7.4 ”删除 最 近 使 用 的 工作 簿 记录 


ete 上 


WPS 2019 可 以 记录 最 近 使 用 过 的 工作 往 ， 用 户 也 可 以 将 这 些 记录 信息 删除 。 下 面 介 绍 
删除 最 近 使 用 工作 短 记 录 的 方法 。 
[step 图 启动 WPS 2019， 进 入 “新 建 ”窗口 ， 程 序 会 显示 最 近 访 问 的 文档 ， 右 击 一 条 文档 记录 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 移 除 此 条 记录 ”菜单 项 ， 如 图 6-79 所 示 。 
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[Step 图 弹出 “ 移 除 记录 ”对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 6-80 所 示 。 


WPS 2019 
BD Mars 全 二 沪 癌 ” 最 近 访问 文档 
克 OO- 
大 于 
© wm 内 
© tras 图 - 征文 伯 E 路 色 移 除 记录 
PP 重 会 名 
加 rorswop 图 Waa < (到 笃 ] 各 殉 定 要 出 除 当 前 选中 的 记录 吗 , 单 击 ] 
加 swear Ps 打开 文件 位 生 
更 多 溉 作 = 个 a 
金山 贷款 
3 Rl | 
图 6-79 6-80 


[step 了 图 记录 已 经 被 删除 ， 或 者 单 击 “ 今 天 ” 右 侧 的 “ 整 组 删除 ”按钮 ， 可 以 直接 将 今天 浏览 
的 记录 全 部 删除 ， 如 图 6-81 所 示 。 


@: R 


目 ] so Sams | 


图 6-81 


如 果 工 作 簿 中 包含 大 量 工 作 表 ， 在 WPS 表格 窗口 底部 就 没有 办 法 显示 出 这 么 多 的 工作 
表 标 签 。 下 面 介绍 快速 定位 至 某 一 特定 工作 表 的 方法 。 

[Step 加 打开 名 为 “快速 切换 工作 表 ” 的 素材 表格 ， 可 以 看 到 工作 簿 中 包含 了 12 个 工作 表 ， 单 
走 窗 口 左下 角 工作 表 导 航 按钮 区 域 的 “后 一 个 ”按钮 员 切 换 到 下 一 个 工作 表 ， 单 击 “ 最 后 一 个 ” 
按钮 让 即 可 切换 到 最 后 一 张 工作 表 ， 如 图 6-82 所 示 。 

[sep 图 右 去 窗口 左下 角 工 作 表 导 航 按钮 区 域 的 任意 位 置 ， 在 弹出 的 工作 表 列表 中 单 击 准备 切 
换 到 的 工作 表 即 可 快速 切换 ,或 者 在 “活动 文档 ”文本 框 中 输入 工作 表 名 称 也 可 以 快速 切换 ， 
如 图 6-83 所 示 。 
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也 ws 
14 10 诅 

IH 四 
15 园 一 || 汪 
16 五 闪 | 
17 14 
所 | 到 一 | 

二 9 
19 了 但 
20 1 a 
21 9 昌 
2 EE 0 有 
23 2 uma” 
24 | 至 8 

oo 24 一 一 一 
Wi 1 a | 有 
三 国富 EE 
6-82 6-83 


6.8 ”应 用 案例 一 一 制作 “人 事变 更 表 ” 
本 节 以 审阅 与 打印 个 人 工作 报告 为 例 ， 对 本 章 所 学 知识 点 进行 综合 运用 。 审 阅 与 打印 个 


| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 6 章 \ 实 侈 27 | 


| 
= | 
| 

二 


[step 图 新 建 空白 工作 簿 ， 将 其 保存 为 “人 事变 更 表 ”， 如 图 6-84 所 示 。 
[step 图 输入 标题 并 设计 标题 的 艺术 字 效 果 , 输入 认识 变更 表 的 各 种 数据 并 进行 编辑 ， 如 图 6-85 
所 示 。 


FE 9 


-BPGR = CV a sms sr sg 5 Ng Sa 和 IT 有 Rasa QBKmo. 7 
| 1 AA SS | 展 慌 二 上 
Bp 1 VY B-B- A- A- Q- A ea OD- % PB Mr- PRK im -| 
nr al 有 mE 本 = 
Ne D E F G H 1 1 kK 

1 。 

人 事变 更 表 

页 工业 可 朗 支 再 隐 位 | 生机 (元) | 安 炎 后 部 门 | 变更 后 职位 | 新 商 《元 ) 2 | 变更 日 天 | 备注 
ootoz 旦 如 200 | 人 公理 a0 | 42n0 

日 ”ootoms 二 长 S006 | 全 售 新 “| 业务 页 300%0 ET 

00t00 详 记 页 25% | 十 久 各 | 业务 员 S000 2 

ot015 到 2 0 ETE3 ET 

oo 人 理 主 生 | 10004 | 人 人力 要 到 各 | 。 经 时 000 本 

1 oo E73 S000 | 人 人 力 当当 可 | 人 事主 各 |。 10000 | 2198 

tow 主页 EEC 3 0%0 2 
区 mo 本 下 0 | es 部 | 二 页 Bm | 2 
| 王 

14 
| 瑟 

16 

了 7 

18 
| 二 
|20 

A 
| 到 
所 
| g 
国 提 和 - 古 ix- 一 0 + 
6-84 6-85 


step 图 在 表 中 突出 显示 高 于 8000 元 的 薪资 ， 如 图 6-86 所 示 。 
step 园 应 用 样式 和 主题 ， 如 图 6-87 所 示 。 
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A a C D E 汪汪 本 EL 1 J K 
I Fr 
3 人 事变 更 表 
寺 页 工 编号 | 姓名 | 空 动 说 明 | 这 更 前 部 门 | 变更 前 名 住 | 靖 资 《元 】 | 查理 后 部 门 | 本 更 后 职 住 | 莉 资 【元 ) 2 | 变更 日 期 备注 
5 001002 闭合 第 | 绎 于 | 20000 大力 资源 部 经 理 20000 42010 
| _oooo6 EE a | Sa Cr E31 Er Er 
| oo0 结合 部 | 业务 页 2500 销售 部 “| 业务 页 3 EE 
本 | ol05 来 哆 部 “| 副 主 大 | 4000 后 欧 部 天 主 外 0 2 
[ET 大 力 丙 源 部 | 人 可 主 寺 | ”10009 | 人力 笠 洒 部 | 。 经 于 000 a 
39 001031 人 力 责 源 部 经 理 | 53000 人 力 资 染 部 | 人 事主 秋 10000 2198 
| 00100 EE 业务 员 | 3000 请 售 评 3 Er 2339 
[oot 有 去 部 起 页 |。 4000 ”| 保 去 部 二 页 #00 2 


全 


Es 


有 省 罗 “| 杞 | 信 | Y 区 国 | 及 加 力 
自 员 交行 全，% 由 角 旨 和 ff 眉 区 ”和 由 几 蕊 ” 文 相册 手 。 状 和 ” 简 相 ”人 外 序 ” 以 式 ” 行 和 列 ” 工作 条 ” 桨 弛 密 属 ” 宣 找 


人 力 资源 部 | 召开 
5000 销售 部 业务 页 3000 2015/4/7 
2500 销售 部 业务 页 3000 
4000 后 支部 到 主管 4000 
10000 | 人 为 资源 部 | 茎 理 000 
5000 。 | 人 力 资源 部 | 人 事主 和 10000 
300 销售 部 “| 。 组 长 5000 
4000 保安 部 - 组 页 - 4200 |2015/12/15 
| | 
| | 
| 
| 
画 对 
图 6-87 


第 7 章 
计算 表格 数据 


随 : 本 章 要 点 六 


。 使 用 公式 

。 检查 与 审核 公式 
。 函数 的 基本 操作 
。 常用 函数 应 用 


随 : 本 章 主 要 内 容 六 


本 章 主要 介绍 使 用 公式 、 检 查 与 审核 公式 以 及 函数 的 基本 操作 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 
还 讲解 了 常用 函数 的 应 用 ， 在 本 章 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 计算 “产品 销售 表 ” 
工作 簿 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 计算 WPS 表格 数据 方面 的 知识 ， 为 深入 学 
习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


7.1 使 用 公式 


输入 公式 是 使 用 函数 的 第 一 步 ，WPS 表格 中 的 公式 是 一 种 对 工作 表 的 数值 进行 计算 的 等 
式 ， 它 可 以 帮助 用 户 快速 完成 各 种 复杂 的 数据 运算 。 在 对 数据 进行 计算 时 ， 应 先 输入 公式 ， 
如 果 输 入 错误 或 对 公式 不 满意 ， 还 需要 对 其 进行 编辑 或 修改 。 


在 WPS 表格 中 输入 计算 公式 进行 数据 计算 时 ， 需 要 遵循 一 个 特定 的 次 序 或 语法 : 最 前 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


面 是 等 号 “=”， 然 后 是 计算 公式 ， 公 式 中 可 以 包含 运算 符 、 常 量 数 值 、 单 元 格 引 


日 、 单 元 格 


区 域 引用 和 函数 等 。 下 面 介 绍 输入 和 编辑 公式 的 方法 。 


栏 中 同步 显示 输入 内 容 ， 如 图 7-1 所 示 。 


三 广 忻 5 > 国 双 33 
时 | 贡 民 
自动 扩 行 条 从 格式 ~ 文 和 0 手 
| 
| SI xX Y | =76+95+88+86 
A B ciIDpleir Wr | 
1 考评 成 绩 表 
专业 [日 膏 和 工作 羡 | 于 均 友 | 成绩 拓 
之 | 姓名 | 所 在 部 门 | 知识 | 理 | 绩 | 绩 ” | 六 成 绩 | ”名 
S| = | A | 76 | 95 | se | =75*95+38+86 
| 本 | 公关 部 | 69 | 77 | 93 | 60 
二 | 三 五 行政 部 92 97 34 94 
6 起 六 后 惑 部 69 99 96 B88 
了 陈 七 | 后 动 名 | 94 | 73 | 79 | 82 
Ba 人 | wm | 97 | 79 | ee9 | ss 
9 
10 
1 
图 7-1 


step 罗 打开 名 为 “考评 成 绩 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 G3 单元 格 ， 输 入 “=76+95+88+86”， 编 辑 


step 国 按 Enter 键 ， 表 格 将 对 公式 进行 计算 ， 并 在 G3 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 7-2 所 示 。 


| A cE H 
i1 考评 成 绩 表 
专业 | 日 常 答 | 工 作业 | 平均 成 | 成 绩 排 

| 忆 | 姓名 | 所 在 部 门 知识 | 理 | 绩 | 绩 总 成 绩 | 各 
3 = | 2 | 76 | 95 | ss | 86 | 345 

| se | 2 | 69 | 77 | 93 | so 
j 5 Ea | a | 92 | 97 | 94 | 94 
1g | 起 六 | 后 W 闻 | 69 | 99 | 96 | 88 
[7 Mt | Sv | 94 | 73 | 79 | s2 
[8 网 \ | ws | 97 | 79 | eg | se 
| 9 
ET 

图 7-2 


选中 G3 单元 格 ， 将 光标 定位 在 编辑 栏 中 ， 并 选择 第 二 个 参数 “95”， 如 图 7-3 所 示 。 
[egg 在 编辑 栏 中 输入 数据 “98”， 如 图 7-4 所 示 。 


| Eee | 


| ve oO» el 


三 文件 = EN msg 会 三 闪 ~| 日 口 = EB res st 
上 国 B 三 到 攻 B 
自动 坟 行 条 件 格式 文 am Sa 条 件 格式 文科 时 也 
= | 
SUN X Vv fr | =76+ 因 88+86 SUIL xX w fr| =76+98h88+86 
A B ci1DiIE | F + | A B CIDIEIrF WH 
1 考评 成 绩 表 1 考评 成 绩 表 
4 | 站 人 区 | es [meen 站 有 古国 ms 
[= | 2X | 76 | 95 | ss | ss 二 ee- Bs | 2 | 76 | 95 | ss | 86 |s+ss: 
本 | FE | A | 69 | 77 | 93 | so 二 | 手书 | A | 69 | 77 | e3 | so 
5 王 五 | 行政 各 | 92 | 97 | 94 | 94 5 EE | 行政 各 | 92 | 97 | 94 | 94 
6 起 六 | 后勤 名 | 69 | 99 | 9 | ss 6 起 六 | 后 各 多 | 69 | 99 | 96 | 88 
WV 阵 七 | 后 各 六 | 94 | 73 | 79 | 82 We 阵 七 | 后 二 | 94 | 73 | 79 | 82 
8 周 八 广场 多 97 79 8 88. 8 周 八 市 场 等 97 79 89 88 
a | = 二 HH 
图 7-3 图 7-4 
step 图 按 Enter 键 查看 结果 ， 如 图 7-5 所 示 。 
| A B ciDiIEe|lr | 
1 考评 成 绩 表 
2 姓名 | 所 在 部 站 | 发 | 芝兰 | 工作 | 下 二 成 | 成 绩 | 
好 张 三 公关 剖 76 95 88 86. 348 
国手 到 | 公关 多 | 69 | 77 | s3 | ao 
5 EE | 行政 各 | 92 | 97 | 94 | 94 
6 | 起 六 | 后 区 委 | 69 | 99 | 96 | ss 
了 陆 七 | 后 多 | 94 | 73 | 79 | az 
8 局 八 | ws | 97 | 79 | se | se 
图 7-5 
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7.1.2 ”使 用 运算 符 


运算 符 是 用 来 对 公式 中 的 元 素 进行 运算 而 规定 的 特殊 字符 。WPS 表格 中 包含 3 种 类 型 的 
运算 符 : 算术 运算 符 、 字 符 连 接 运 算 符 和 关系 运算 符 。 
1. 算术 运算 符 


算术 运算 符 用 来 完成 基本 的 数学 运算 ， 如 “加 、 减 、 乘 、 除 等 运算 ”， 算 术 运 算 符 的 基 
本 含义 如 表 7-1 所 示 。 


表 7-1 算术 运算 符 


/ ( 正 斜 号 ) 
% 〈 百 分 号 ) 
^〈 脱 字号 


2. 字符 连接 运算 符 
字符 连接 运算 符 是 可 以 将 一 个 或 多 个 文本 连接 为 一 个 组 合 文本 的 一 种 运算 符号 ， 字 符 连 
接 运算 符 使 用 “&” 连 接 一 个 或 多 个 文本 字符 串 ， 从 而 产生 新 的 文本 字符 串 ， 字 符 连 接 运 算 
符 的 基本 含义 如 表 7-2 所 示 。 
表 7-2 字符 连接 运算 符 


字符 连接 运算 符 示例 
& (和 号 ) ”&“ 亮 ”得 到 漂亮 
3. 关系 运算 符 


关系 运算 符 用 于 比较 两 个 数值 间 的 大 小 关系 ， 并 产生 逻辑 值 TRUE ( 真 ) 或 FALSE 
( 假 ) ， 关 系 运算 符 的 基本 含义 如 表 7-3 所 示 。 
表 7-3 关系 运算 符 


关系 运算 符 


三 (等 号 


> (大 于 号 ) 


< (小 于 号 ) 


> 二 (大 于 或 等 于 号 ) 
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续 表 
关系 运算 符 含义 
< 一 〈 小 于 或 等 于 号 ) 小 于 或 等 于 Al<=B1l 


六 
宣 


<> (不 等 号 ) 不 等 于 Al<>B1 


7.1.3 单元 格 引用 


单元 格 的 引用 是 指 单元 格 在 工作 表 中 坐标 位 置 的 标识 。 单 元 格 的 引用 包括 绝对 引用 、 相 
对 引用 和 混合 引用 3 种 。 

单元 格 的 相对 引用 是 基于 包含 公式 和 引用 的 单元 格 的 相对 位 置 而 言 的 。 如 果 公式 所 在 单 
元 格 的 位 置 改变 ， 引 用 也 将 随 之 改变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 公式 ， 引 用 会 自动 调整 。 默 认 
情况 下 ， 新 公式 使 用 相对 引用 。 

单元 格 中 的 绝对 引用 则 总 是 在 指定 位 置 引用 单元 格 〈 例 如 $SA$1) 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 
的 位 置 改变 ， 绝 对 引用 的 单元 格 也 始终 保持 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 公式 ， 绝 对 引用 将 
不 作 调整 。 

混合 引用 包括 绝对 列 和 相对 行 〈 例 如 SA1) ， 或 者 绝对 行 和 相对 列 〈 例 如 AS$1) 两 种 形 
式 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改变 ， 则 相对 引用 改变 ， 而 绝对 引用 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 
地 复制 公式 ， 相 对 引用 自动 调整 ， 而 绝对 引用 不 作 调 整 。 


广 知识 常识 

如 果 要 引用 同一 工作 表 中 的 单元 格 ， 表 达 方 式 为 “工作 表 名 称 ! 单元 格 地 址 " ;如 
果 要 引用 同一 工作 簿 多 张 工作 表 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 表 达 方式 “工作 表 名 称 : 工 
作 表 名 称 ! 单元 格 地 址 " ;除了 引用 同一 工作 簿 中 工作 表 的 单元 格外 ， 还 可 以 引用 其 他 
工作 簿 中 的 单元 格 。 


7.2 ”检查 与 审核 公式 


公式 作为 电子 表格 中 数据 处 理 的 核心 ， 在 使 用 过 程 中 出 错 的 概率 非常 大 ， 为 了 有 效 地 避 
免 输入 的 公式 出 错 ， 需 要 对 公式 进行 调试 ， 使 公式 能 够 按照 预想 的 方式 计算 出 数据 结果 。 调 
试 公式 的 操作 包括 检查 公式 和 审核 公式 。 
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设 定 的 规则 对 输入 的 公式 自动 进行 检查 。 
step 国 打开 名 为 “考评 成 绩 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 G3 单元 格 ， 选 择 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 错 
误 检查 ”按钮 ， 如 图 7-6 所 示 。 


| 


三 文人 ” 回 加 ” 开始 插入 页 而 布局 区 和 市 网 视图 安全 开发 工具 特色 应 用 


加 间 ” 目 痊 、 串 53| 用 单元 属 代表 去 第 头 @ 公式 冰 值 


< 
角 - 其 他 范 数 -名称 管理 器 < 强 这 了 从 尾 羊 元 格 国王 示 公 式 Qt -| 
一 -一 一 | 

G3 ] 轧 灰 | =SUI(C3:E3) 
A B cilioleilF 国 国 H I 1| 
1 考评 成 绩 表 | 
2 | 4 名 [所 在 吉 六 业 | 党 | 开 作业 二 全 志 和 | 
| w= | A | 76 | 95 | se | 86 [a5 1 4 | 
下 | 李 四 | 公关 部 | 69 93 | 80 [239 | 6 | 
5 EE | 行政 部 | 92 | 97 | 9 |% | 283 | 1 | 


图 7-6 


step 图 弹出 “WPS 表 格 ” 对 话 框 ,提示 完成 了 整个 工作 表 的 错误 检查 ,此 处 没有 检查 出 公式 错误 ， 
单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 7-7 所 示 。 


| 目 wps me x 
(i) 局 工作 ey 二 性 理 . 


> BE 


图 7-7 


广 知识 常识 

如 果 检 测 到 公式 错误 ， 弹 出 “错误 检查 ”对 话 框 ， 显 示 公式 错误 位 置 及 错误 原因 ， 
单 击 “ 在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 返 回 到 表格 ， 在 编辑 栏 中 输入 正确 的 公式 ， 然 后 单 击 对 
话 框 中 的 “下 一 个 ”按钮 ， 系 统 会 自动 检查 表格 中 的 下 一 个 错误 。 


在 公式 中 引用 单元 格 进行 计算 时 ， 为 了 降低 使 用 公式 时 发 生 错误 的 概率 ， 可 以 利用 WPS 
表格 提供 的 公式 审核 功能 对 公式 的 正确 性 进行 审核 。 下 面 介 绍 审核 公式 的 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “考评 成 绩 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 G3 单元 格 ， 选 择 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 追 
踪 引 用 单元 格 ” 按 钮 ， 如 图 7-8 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


step 图 此 时 表格 会 自动 追踪 G3 单元 格 中 所 显示 值 的 数据 来 源 ， 并 用 蓝 色 箭头 将 相关 单元 格 标 
注 出 来 ， 如 图 7-9 所 示 。 


| 目 专 评 成 苇 专 xjsx ® [a | 


一 各 2 Pp eA ni EE = 


加 图 转 # 路 二 55 用 时 格 代 才 去 
角 ” 其 他 函数 ”名称 管理 器 [ 2 妇 对 去 4 
[ G3 ]  @& Fr[ =su(c3:E3) | 

A B C D E F G H A B 村 D E G6 H 
1 考评 成 绩 表 1 考评 成 绩 表 
2 如 | 所 在 部门 | 吉 治 | 于 工业、 | 下 二 记 | 总 成 绩 | 及 过 | 关上 所 在 部 门 | 类 | 芝 和 | 作业 | 平均 成 | 成 续 | 成绩 挫 
= | 2 | 76 | 95 | se | se 4 | = | 公关 而 | 必 2359 | 4 
4 FE | 公关 部 | 66 | 7 | 93 | 80 | 239 | 6 还 | 手中 | 公关 部 | 68 | 7 | 93 | 8 |29| 6 
5 王 五 | 行政 部 | 92 | 97 | 94 | 94 | 283 | 1 5 王 五 | 行政 名 | 92 | 9 | 99 | 9 23 1 
6 起 六 | 后 对 部 | 69 | 99 | 96 | 88 | 264 | 3 6 | 起 六 | 后 勤 部 | 69 | 99 | 96 | 88 |24| 3 
> 陈 七 | 后 惑 郭 | 94 | 73 | 79 | 82 | 246 | 5 交 | 陈 七 | 有 后 支部 | 94 | 73 | 79 | ez | 246 | 5 
8 | 周作 | 市 场 部 | 97 | 79 | 89 | ss | 265 | 2 ls SB 人 | 地 |97|79 | else |265| 2 
Col | 

图 7-8 7-9 


选中 G6 单元 格 ， 单 击 “追踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 如 图 7-10 所 示 。 
[EeepE 此 时 单元 格 中 将 显示 蓝 色 箭头 ， 即 可 完成 追踪 从 属 单元 格 的 操作 ， 如 图 7-11 所 示 。 


[5 Be | x | 


三 文件 PD » a 和 mins: 

加 图 ”图 塘 、 品 巡 35l 用 单元 属 有 移 去 人 
| 钢 。 其 他 因 政 ”全 各 管理 器 I 她 去 4 
| G6 y 四 灰 | =sUN (C6:E6) 

A B ciolEelr 和 mui [ A B clDiIEi|F 全 到 H 
1 考评 成 绩 表 1 考评 成 绩 表 
人 | us | 所 在 wn 六 i I 二 总 成 绩 本 2 | 姓名 | 所 在 部 门 | 专业 [日 党 答 | 工 作业 [平均 成 | 总 成 绩 区 浊 
了 | 张 三 | 公关 部 = 259 | 4 = | 公关 部 4 
水 | 李 四 | 公关 部 | 69 7 | 93 | 80 |239| 6 夺 | 李 四 | 公关 部 6 
5 王 五 | 行政 部 | 92 | 97 | 94 | 94 | 283 | 1 5 三 五 | 行政 部 
| ks 六 | 后 动 名 | 69 | 99 | 96 | 88 | 264| 3 加 上 | 起 六 | 后 支部 3 
7 陈 七 | 后 动 部 | 94 | 73 | 79 | az | 246 | 5 了 | 陈 七 | 后 支部 5 
8 周 八 市 场 部 97 79 | 89 88 265 2 | 8 周 八 市 场 部 2 

7-10 


7.3 ”函数 的 基本 操作 


在 WPS 表格 中 ， 将 一 组 特定 功能 的 公式 组 合 在 一 起 ， 就 形成 了 函数 。 利 用 公式 可 以 计 
算 一 些 简单 的 数据 ， 而 利用 函数 则 可 以 很 容易 地 完成 各 种 复杂 数据 的 处 理工 作 ， 并 简化 公式 
的 使 用 。 本 节 将 介绍 函数 基本 操作 的 相关 知识 。 


7.3.1 函数 的 结构 和 类 型 
在 WPS 表格 中 ， 调 用 函数 时 需要 遵守 Excel 对 于 函数 所 制定 的 语法 结构 ， 否 则 将 会 产生 
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第 7 章 计算 表格 数据 <<< 


语法 错误 ， 函 数 的 语法 结构 由 等 号 、 函 数 名 称 、 括 号 、 参 数组 成 ， 下 面 详细 介绍 其 组 成 
部 分 。 


函数 名 称 参数 
= SUM(C3:D3.F3:G3,68) 
等 于 号 ”括号 逗号 


。 等 于 号 : 函数 一 般 以 公式 的 形式 出 现 ， 必 须 在 函数 名 称 前 面 输入 “一 ”号 。 

。 函数 名 称 : 用 来 标识 调用 功能 函数 的 名 称 。 

。 参数 : 参数 可 以 是 数字 、 文 本 、 遥 辑 值 和 单元 格 引 用 ， 也 可 以 是 公式 或 其 他 函数 。 

。 括号 : 用 来 输入 函数 参数 ， 各 参数 之 间 需 用 过 号 隔 开 ( 必须 是 半角 状态 下 的 过 号 ) 

隔 开 。 

。 过 号 : 各 参数 之 间 用 来 表示 间隔 的 符号 。 

在 WPS 表格 为 用 户 提供 了 6 种 常用 的 函数 类 型 ， 包 括 财 务 函数 、 罗 辑 函 数 、 文 本 函 
数 、 日 期 和 时 间 函 数 、 查 找 与 引用 函数 、 数 学 和 三 角 函 数 等 ， 在 “公式 ”选项 卡 中 即 可 查看 
函数 类 型 ， 如 表 7-4 所 示 。 


表 7-4 函数 的 分 类 

分 一 类 功 能 
财务 函数 对 财务 进行 分 析 和 计算 
逻辑 函数 用 于 进行 数据 逻辑 方面 的 运算 
查找 与 引用 函数 用 于 查找 数据 或 单元 格 引用 
文本 函数 用 于 处 理 公 式 中 的 字符 、 文 本 或 对 数据 进行 计算 与 分 析 
日 期 和 时 间 函 数 用 于 分 析 和 处 理 时 间 和 日 期 值 
数学 和 三 角 函 数 用 于 进行 数学 计算 


oo 


某 一 单元 格 区 域 中 数字 、 逮 辑 值 及 数字 的 文本 


SUM 函数 是 常用 的 求 和 函数 ， 用 来 返 
达 式 之 和 。 下 面 以 输入 SUM 函数 为 例 ， 介 绍 输入 函数 的 方法 。 
[seep 贺 打开 名 为 “员工 考核 成 绩 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 了 3 单元 格 ， 输 入 公式 “=SUM 
(D3:H3)”， 如 图 7-12 所 示 。 
[step 图 按 Enter 键 显示 结果 ， 选 中 13 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 II12， 如 图 7-13 所 示 。 


lss 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


| SUI -| XxX v fr| =SDILC3:H3) I3 -| 怒 克 | =sUN(D3:H3) 
c IDIELFIGInH Bm i A B eb 

| 考核 科目 总 成 | 平 世 所 
2 工 汪 部 门 姓名 | 企业 | 管理 | 电脑 | 业务 | 团体 绩 | 匀 2 | I | 部 站 姓名 | 企业 | 管理 

文化 | 制度 | 知识 | 能力 文化 | 制度 
| 00! | < 产 部 | 张 = iacilErzils6eagls7oill =SUMCGSHSH | oo | 生产 部 | k= | 85 | 7 
本 | 002 | < 产 部 | 李 四 |99| 84 | 87 | 76| 78 | 002 | 生产 部 | 地 四 | 99 | 84 
5 025 | < 产 部 | 王 五 |91| 93 | 72 | 83 | 92 | 025 | 生产 部 | 王 五 | 91 | 9 
6 066 | 生产 部 | 陈 六 | 72 | 88 | 91 | 391 | 80 5 066 | 生产 部 六 |72| 88 
| 037 | 销售 部 | 林强 |82| 89 | 72 | 85 | 91 加 | 037 | 销售 部 | 林强 | 82 | 89 
8 014 | 销售 部 | 训 |83|79|88 | 82 | 72 B 014 | 销售 部 | 部 | 83 | 79 
9| 009 行政 部 | 藻 清 |77| 81 | 87 | 85 | 88 9 009 | 行政 部 | 藻 涛 | 77 | 81 
10| 002 | 行政 部 | 郭 亮 | 88 | 92 | 85 | 88 | 87 | 002 | 行政 部 | 部 亮 | 88 | 92 
11 054 | 和 产 部 | 黄 云 | 69| 76 | 75 | 69| 85 上 054 | 生产 部 | 黄 云 | 69 | 76 
2 062 | < 产 部 | 张 洗 | 86 | 72 | 7 |86|75 | 062 | 生产 部 | 张 洛 | 86 | 72 
13 员工 总 数 了 3 员工 总 数 

7-12 图 7-13 


7.3.3 ”上 嵌 套 函数 


一 个 函数 表达 式 中 包括 一 个 或 多 个 函数 ， 函 数 与 函数 之 间 可 以 层 层 相 套 ， 括号 内 的 函数 
作为 括号 外 函数 的 一 个 参数 ， 这 样 的 函数 即 是 柑 套 函数 。 例 如 ， 要 根据 员工 各 科 的 平均 分 统 
计 “ 等 级 ”情况 ， 其 中 平均 分 80 以 上 ( 含 80) 为 “ 优 ”， 其 余 评 为 “ 良 ”， 下 面 详细 介绍 
方法 。 

[step 国 打开 名 为 “员工 考核 成 绩 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 K3 单元 格 , 输入 “=IF(AVERAGE 
(D3:H3)>=80," 优 "," 良 ")”， 如 图 7-14 所 示 。 

[step 图 按 Enter 键 显示 结果 ， 选 中 K3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 KK12， 如 图 7-15 所 示 。 


[ Sm ] xX vw fr [=IP(AvaRACR (aia)y=80,° 人 r"," 良 ")| 2 >: rr [TPT Do 
A B D E 上 6 凡 nD 上 a 
1 考核 和 上 1 
2 工 | 部 | 和 % | 全 业 [ 管理 [电脑 细 | 生 务 [区 住 2 站 业 | 管 时 国体 
jx | | 记 || 到 卫 | 这 | 抽 度 Er 
Wo | erm| w= ts | mr | | 了 | 万 站 
| ooz | sri | sn |w|m |e [| 4 00 | EE 
mm 3 FE EN 7 TN oz s oie 3 
Go | eam | EA | | slo | | 0 § 了 | 四 的 
了 or | wg | Ma | | sm | 7 | ss | 并 了 全 | 四 a 
ou [ms | pl ol nl | 2 | m|» 7 
9 | 行 攻 癌 | 芭 济 省 8 | 9 re 以 2 
| onz | 行政 各 | N | | | ss | se | 7 | [ss00 0 [mT ra 
0 | am | RE | | | | | | [7 要 站 最- 本 
WB| 0 | sew | wR | | 7 | mm | 8 [7s | me |79s0 并 "证 
1 [ 导 工 总 数 2D|2|ao|:olio 辣 - 
rT rr 2 F 3 
下 a [B=3 — 和 
图 7-14 7-15 


常用 函数 应 用 


本 节 以 制作 员工 工资 明细 表 为 例 ， 介 绍 WPS 表格 中 常用 函数 应 用 的 知识 ， 包 括 使 用 文 
本 函数 提取 信息 、 使 用 日 期 和 时 间 函 数 计算 工龄 、 使 用 示 辑 函数 计算 业绩 提成 、 使 用 统计 函 
数 计算 最 高 销售 额 以 及 使 用 查找 与 引用 函数 计算 个 人 所 得 税 。 
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7.4.1 


第 7 章 计算 表格 数据 <<< 


: 配套 素材 \ 第 7 章 \ 实 例 6 


ee 


: 文本 函数 .xlsx 


员工 信息 是 了 


函数 则 很 擅长 处 理 这 种 字符 串 类 型 的 数据 。 下 面 介 绍 使 用 文本 函数 提取 员 了 


4 届 


员工 工 


step 国 打开 名 为 资 明 细 
信息 IA3,0)”， 如 图 7-16 所 示 。 


[信息 的 操作 方法 。 
表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 B3 单元 格 ， 输 入 “=TEXT( 员工 基本 


按 Enter 键 显示 结果 ， 选 中 B3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 十 


字形 状 , 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 


将 公式 填充 到 单元 格 B12, 员工 编号 填充 完成 ， 如 图 7-17 所 示 。 


内 灰 | =TEXT (员工 基本 信息 !143, 0) 


| A C D 
1 | 
| |2 工 扒 
SUN -」 X ~ 灰 | =TEXT( 员 工 基 本 信息 ! A3, 0) | 3 
A Wis cc D | 二 
1 员 王 王 | 
2 编号 员工 编号 员工 姓名 工龄 ] 
3| =TEXT (员工 基本 信息 ! A3， 中 和 
ET 9 
S : 10 
地 101009 
. 12 101010 
8 6 屁 : 
图 7-16 7-17 


十 字形 状 ， 拖 动 所 标 指针 向 下 填 
所 示 。 


[step 图 选中 C3 单元 格 ， 输 入 “=TEXT( 员工 基本 信息 1B3,0)”， 如 图 7-18 所 示 。 
step 园 按 Enter 键 显示 结果 ， 选 中 C3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 


充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 C12， 员 工 姓名 填充 完成 ， 如 图 7-19 


一 
A 
1 
2 编号 
| 3 1 
CC sm ] X Y 奈 [ =TEXT( 员 工 基本 信息 ! B3, 0) A 
A 8 C D | 5 3 
也 
1 员工 工 | 
5 
二 | 编号 ”| 员工 编号 | 员工 姓名 | I 输 
3 | 1 =TEXT (员工 基本 信息 ! B3,0) 9 7 
a 101qERT 1 入， 王 甸 将]| 10 8 
5 3 101003 11 9 
6 4 101004 到 pr 
7 5 101005 13 
La 
图 7-18 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


7.4.2 ”使 用 日 期 和 时 间 函 数 计 算 工 龄 


员工 的 工龄 是 计算 员工 工龄 工资 的 依据 ， 下 面 介 绍 使 用 日 期 和 时 间 函 数 计算 员工 工龄 的 
操作 方法 。 
[Estee 四 打开 名 为 “员工 工资 明细 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 D3 单元 格 ， 计 算 方法 是 使 用 当日 
日 期 减 去 入 职 日 期 输入 “=DAETEDIF( 员工 基本 信息 !C3,TODAY(,"y")”， 如 图 7-20 
所 示 。 
[step 图 按 Enter 键 显 示 结果 ， 选 中 D3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑 
色 十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 D12， 工龄 填充 完成 ， 如 图 7-21 
所 示 。 


D3 -】 。 @ 所 | -DaTEDIF( 员 工 基本 省 息 !C3, TODAY(), “y”) 
A B C ] E 
员工 工资 表 
SOM " X MW 灰 | =DATEDIF (员工 基 本 信息 1C3, TODAY(),“y”)| 2 编号 员工 编号 员工 姓名 工龄 工龄 工资 
B EL Dp E 3 1 101001 XX 
4 2 101002 王 XX 
员工 工资 表 | [| we | sm 
多 编号 员工 编号 员工 姓名 工 齿 工龄 工资 6 4 101004 XX 
3 1 101001 |=DATEDIF (页 工 基本 信息 1C3, TODAY 〇 ,"y") 了 5 101005 钱 XX 
4 4 101002 王 XX 8 6 101006 种 XX 
5 3 101003 地 XX 9 101007 地 XX 5 
6 4 101004 起 XX 0 8 101008 硼 XX 5 
这 5 101005 城 XX 1 9 101009 XX 4 
8 6 101006 XX 2 10 101010 刘 XX 4 
9 7 101007 地 XX 1 屁 
7-20 图 7-21 


step 图 选中 E3 单元 格 ， 输 入 公式 “=D3*100”， 如 图 7-22 所 示 。 

step 轩 按 Enter 键 显示 结果 ， 选 中 E3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 E12， 员 工 工龄 工资 填充 完成 ， 如 
图 7-23 所 示 。 


SO ] XK vf [=Derio0 本 |  @& [=D3rl00 
A B C D E A B 
E 员工 工资 表 
2 编号 员工 编号 员工 姓名 |， 工龄 工龄 工资 2 编号 员工 编号 员工 姓名 
3 1 101001 区 XX 12 =03*100 | 3 1 101001 张 XX 
a 2 101002 EXX 11 4 2 101002 XX 
5 3 101003 Sx 1 5 3 101003 Ea 
6 4 101004 起 XX ?9 要 101004 起 XX 
号 5 101005 ED J 5 101005 钱 XX 
8 6 101006 各 XX 7 8 6 101006 种 XX 
9 7 101007 #Xx 5 3 . 101007 地 xx 
10 8 101008 EE 5 a 8 101008 胡 XX 
11 9 101009 与 XX 4 1 9 101009 XX 
12 10 101010 XX 4 2 10 101010 刘 XX 
5 
图 7-22 图 7-23 
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7.4.3 ”使 用 逻辑 函数 计算 业绩 提成 奖金 


es ee ee et = 


ee 和 i ee a | 


绩 奖金 根据 员工 的 业绩 划分 为 几 个 等 级 ， 每 个 等 级 奖金 的 奖金 比例 也 不 同 ， 逻辑 函数 
ee 了 复核 检验 ， 因 此 很 适合 计算 这 种 类 型 的 数据 ， 下 面 介绍 使 用 逻辑 函数 计算 业绩 
提成 奖金 的 操作 方法 。 

[Step 加 打开 “员工 工资 明细 表 ” 素 材 表格 ， 切 换 至 “销售 奖金 表 ” 工 作 表 ， 选 中 D3 单元 格 ， 
输入 “=HLOOKUP(C3, 业绩 奖金 标准 1$B$2:$F$3,2)”， 如 图 7-24 所 示 。 


SUN - XX Y 灰 ， =HLOOKUP(C3, 业绩 奖金 标准 1$B$2:$F$3, 2) 
A 上 E 日 
1 铺 售 业绩 表 
2 | 员工 编号 员工 姓名 销售 额 奖金 比例 奖金 
3 101001 =HLOOKUP (03, 业 靖 奖 全 标准 1$B$2: $F$3, 2) 
4 “101002 | 三 XX 人 pif "全 村 全 -天天 和 行 蕊 【本 条 
5 | 101003 地 XX zou 
6 101004 起 XX 45000 
P| 101005 绕 XX 45000 
| 101006 种 XX 62000 
9 | 101007 地 XX 30000 
10| 101008 胡 XX 34000 
11| 101009 SXX 24000 
到 | 101010 刘 XX 8000 
13 
图 7-24 


[step 图 按 Enter 键 显 示 结 果 ， 选 中 D3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 D12， 奖 金 比 例 填 充 完 成 ， 如 图 7-25 
所 示 。 

[step 图 选中 E3 单元 格 ， 输 入 公式 “=JF(C3<50000,C3*D3,C3*D3+500)”， 如 图 7-26 所 示 。 


[ D3 | 四 灰 | = C3, 业绩 奖 全 标准 19E$2:4Ft3,2 SIN 了 XV 友 [=ITR(C3C50000. nn 

A A Cc | 
1 : 销售 业 纺 表 
2 员工 编号 2 RI 吴 工 姓名 | 奖金 比例 |。 奖金 
了 101001 | 至 101001 XX 有 人 I = (0090 C3*03 | 
a 101002 4 101002 XX 38000 
5 oo03 | 101003 手 人 52000 CT 
6 101004 6 101004 起 XX 45000 0.1 
了 101005 了 101005 钱 XX 45000 0.1 
8 101006 8 101006 XX 52000 0.15 
9 101007 9 101007 E203 30000 0.07 
10 101008 10 101008 胡 XX_ 34000 0.07 
1L 101009 1 101009 XX 24000 0.03 
12 101010 卫 101010 XX 8000 0 
13 13 

图 7-25 图 7-26 


step 园 按 Enter 键 显 示 结 果 ， 选 中 E3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 E12， 员 工 奖 金 填充 完成 ， 如 图 7-27 
所 示 。 
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E3 ] 息 灰 | =IF(C3<50000, C3#D3,C3#D3+500) 
A B 全 
: 销售 业绩 表 
2 | 员工 编号 | 员工 姓名 销售 额 
3 101001 瑟 XX 48000 
| 101002 EXX 38000 
| 101003 地 XX 52000 
| 101004 起 XX 45000 
.101005 钱 XX 45000 
8 101006 种 XX 62000 
101007 地 XX 30000 
| 101008 胡 XX 34000 
| 101o0y XX 24000 
Wa 101010 刘 XX 8000 
13 
La 
图 7-27 


公司 会 对 业绩 突 出 的 员工 进行 表彰 ， 因此 需要 在 众多 销售 数据 中 找 出 最 高 的 销售 额 和 对 
应 的 员工 ， 统 计 函 数 作为 专门 统计 分 析 的 函数 ， 可 以 快捷 地 在 工作 表 中 找到 相应 数据 ， 下 面 
a 如 使 用 统计 函数 计算 最 高 销售 额 的 操作 方法 。 

[Eee 国 打开 “员工 工资 明细 表 ” 素 材 表格 ， 切 换 至 “销售 奖金 表 ” 工 作 表 ， 选 中 G3 单元 格 ， 
ER “插入 函数 ”按钮 ， 如 图 7-28 所 示 。 

[Eee 图 们 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “选择 函数 ”文本 框 中 选中 “MAX” 函 数 ， 单 击 “ 确 定 ?” 
按钮 ， 如 图 7-29 所 示 。 


| 03 @& 在 
C D 

| 插入 天数 
: 售 业绩 表 一， 
2 销售 额 “| 奖金 比例 奖金 
[48000 0.1 4800 
二 | 38000 0.07 2660 
5 52000 0.15 8300 
6 | 45000 0.1 4500 
7 45000 0.1 4500 
8 | 62000 0.15 9800 
9 | 30000 0.07 2100 
条 | 34000 0.07 2380 
型 | 24000 0.03 720 
la 8oo | 0 9 

图 7-28 7-29 


step 图 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 “数值 1” 文 本 框 中 输入 “C3:C12”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 7-30 所 示 。 
step 贺 返回 到 表格 中 ，G3 单元 格 显示 计算 结果 ， 如 图 7-31 所 示 。 
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MAx 
mE! acu 国 = (430003800052000;4s000.4s000620 
2 = 
= 62000 
返回 参 基 列表 中 执 归 大 值 ,各 同文 本 信和 过 所 豆 . 
数 售 1， 数目 ! 数值 2.- 准 得 从 中 求职 后 大 值 的 1 到 255 个 数值 、 信 单元 格 、 慰 霹 值 式 文 直 数值 
计算 结果 = 62000 
ES Ey E 
图 7-30 
[ 63 ] @ 到 | WAX(C3:C12) | 
© D E F | 
| 
1 信 业 绩 表 最 高 销 
2 销售 额 奖金 比例 奖金 | 
| 48000 0.1 4800 
| 38000 0.07 2660 
| 52000 0.15 8300 
下 | 45000 0.1 4500 
了 | 45000 0.1 | 4500 
日 | 62000 0.15 9800 
| 30000 0.07 2100 
10" 34000 0.07 2380 
1 | 24000 0.03 720 
了 | 8000 0 0 
图 7-31 


选中 H3 单元 格 ， 输 入 公式 “=INDEX(B3:B12,MATCH(G3,C3:C12,))”， 如 图 7-32 所 示 。 
[step 图 按 Enter 键 显示 结果 ， 如 图 7-33 所 示 。 


_ 
Y fr | =INDEX(B3:B12,JATCH(G3,C3:C12, )) | 


Prrr Pi 遇 信 业绩 | 
i 最 高 销售 业绩 
6 =INDEX( B82 MATCH' G3 C3C12) 销售 额 姓 


DN ( 冲 钥 ， 行 序 教 ，[ 到 序数 ]，[ 区 全 床 炽 ]) 62000 


罗 克 | =INDEX(B3:B12, MATCH (G3, C3:C12, )) 


图 7-32 图 7-33 


7.4.5 使 用 查找 与 引用 函数 计算 个 人 所 得 税 


杂 ， 这 类 问题 可 以 使 用 查找 与 引用 函数 来 解决 ， 下 面 介绍 使 用 查找 与 引用 函数 计算 个 人 所 得 
税 的 操作 方法 。 

[step 图 打开 “员工 工资 明细 表 ” 素 材 表格 ,切换 至 “工资 表 ” 工 作 表 ， 选 中 F3 单元 格 , 输入 “= 
员工 基本 信息 !D3- 员工 基本 信息 IE3+ 工资 表 !E3+ 销售 奖金 表 IE3”， 如 图 7-34 所 示 。 
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step 图 按 Enter 键 显示 结果 ， 选 中 F3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 F12， 员 工 应 发 工资 填充 完成 ， 如 
图 7-35 所 示 。 


MAX | xv el 
| 表 !E3 
= E sspsss——e se T | 
:员工 工资 表 0 
2 工龄 工龄 工资 应 发 工资 | 个 人 所 得 税 | 实 发 工资 ， 的 ,560.0 
国 | 。 = 丙 工 蔡 本 信息 1D3- 页 工 共 本 信息 1E3+ 扣 六 注 NES+ 销 售 关外 表 !E| ， Y15,200.0 
4 11 ¥1, 100.0 | 
i ¥10, 100.0 
5 > - ¥14,700.0 
6 bd ¥900.0 6 600.0 
了 8 ¥800.0 10 W660.0 
8 7 ¥700.0 1 We 
9 5 ¥500.0 卫 | 本 500.0 
¥500.0 13 
[2 5 一 一 一 | 本 呈 I I 
7-34 7-35 


选中 G3 单元 格 ， 输 入 “=IF(F3< 税率 表 !E$2,0.LOOKUP( 工资 表 !F3- 税率 表 !E$2, 税 
率 表 !C$4:C$10,( 工 资 表 IF3- 税率 表 IE$2)* 税率 表 !D$4:D$10- 税 率 表 !IE$4:E$10))”， 如 图 7-36 
所 示 。 

按 Enter 键 显示 结果 ， 选 中 G3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 G12， 员 工 个 人 所 得 税 填充 完成 ， 
如 图 7-37 所 示 。 


克 | =IF (F3< 税 率 表 !E$2, 0,LOOKUP (工资 表 !F3- 税 率 表 !E$2, 税率 
表 !C$4:C$10, (工资 表 !F3- 税 率 表 !E$2)* 税 率 表 !D$4:D$10- 税 应 发 工资 | 个 人 所 得 税 | 实 发 工资 
率 表 !E$4:E$10))) | ¥12, 500.0 
| ¥9, 560. 0 
|_|_ 应 发 工资 | 个 人 所 得 税 | 实 发 工资 ¥15, 200.0 
| Yi2, 500.0 |=IF (ESK< 税 诗 ¥10. 400.0 
表 ，400. 
¥9, 560.0 
- 1E$2, 0, LOOKU 
¥15, 200.0 | P (正光 胡 JUF3 ¥10, 100.0 
¥10, 400. 0 Bi id ¥14, 700.0 
¥10, 100.0 FY ¥6, 600.0 
¥14, 700.0 | 1C$4:C$10, 
工 亚 表 1F3- ¥6, 680.0 
6, 600.0 | 税 幸 表 !ES2)* 
¥6, 680. 0 税率 ¥4, 720.0 . 
表 1D$4:D$10- 
¥4, 720.0 税率 ¥3, 600.0 | 
¥3, 600, 0 表 
1E$4:E$10))) 屁 - 
图 7-36 图 7-37 


: 配套 素材 \ 第 7 章 \ 实 全 11 | | 


员工 工资 明细 表 最 重要 的 一 项 就 是 员工 的 实 发 工资 ， 下 面 介绍 计算 个 人 实 发 工资 的 操作 
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step 园 打开 “员工 工资 明细 表 ” 素 材 表 格 ， 选 中 H3 单元 格 ， 输 入 “=F3-G3”， 如 图 7-38 所 示 。 
step 图 按 Enter 键 显示 结果 ， 选 中 H3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 据 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 H12， 员 工 实 发 工资 填充 完成 ， 如 
图 7-39 所 示 。 


应 发 工资 | 个 人 所 得 税 | 实 发 工资 
¥12, 500.0 ¥1,245.0 ¥11, 255.0 
¥9,560.0 | ¥657.0 | Wo,903.0 
3 a 
en ¥15,200.0 | ¥1,920.0 | ¥13,280.0 
a ¥10,400.0 | Ye25.0 | ,575.0 
F 日 
¥10,100.0 | ¥765.0 | ,335.0 
E ¥14,700.0 | ¥1,795.0 | ¥12,905.0 
让 六 交工 丙 个人 所 得 宫 实 安 了 次 ¥6,600.0 | ¥205.0 | ¥6,395.0 
) | ¥i2,500.0 | i245.0 | =F3-G3 ¥6,680.0 | W135.0 sss 
W000 | M607:0 ¥4,720.0 | ¥36.6 | ¥4,683.4 
¥15,200.0 | ¥1,920.0 Wy La .7 
¥10, 400.0 | ¥e25.0 
7-38 7-39 
、 
7.5 新手 进 阶 


回 和 

本 节 将 介绍 一 些 计算 表格 数据 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 户 可 以 更 进一步 党 
握 使 用 WPS 表格 函数 的 方法 ， 包 括 认识 使 用 公式 的 常见 错误 、 对 数值 进行 四 舍 五 入 、 工 程 
函数 简介 、 信 息 函 数 简介 以 及 查看 公式 求 值 的 方法 。 


7.5.1 认识 使 用 公式 的 常见 错误 值 


在 单元 格 中 输入 错误 的 公式 会 出 现 错误 值 ， 如 在 需要 输入 数字 的 公式 中 输入 文本 、 删 除 
公式 引用 的 单元 格 或 者 使 用 了 宽度 不 足以 显示 结果 的 单元 格 等 。 进 行 这 些 操作 时 单元 格 将 显 
示 一 个 错误 值 ， 如 捧 #、#VALUE ! 等 。 下 面 介绍 产生 这 些 错 误 值 的 原因 及 其 解决 方法 。 


1. 错误 值 凑 # 


如 果 单 元 格 中 所 含 的 数字 、 日 期 或 时 间 超 过 单元 格 宽度 或 者 单元 格 的 日 期 时 间 产 生 了 一 
个 负 值 ， 就 会 出 现 棒 # 错误 。 解 决 方法 是 增加 单元 格 列 宽 、 应 用 不 同 的 数字 格式 、 保 证 日 期 
与 时 间 公 式 的 正确 性 。 


2. 错误 值 #VALUE 1! 

当 使 用 的 参数 或 操作 数 类 型 错误 ， 或 者 当 公 式 的 自动 更 正 功能 不 能 更 正 公式 ， 如 公式 需 
要 数字 或 逻辑 值 时 ， 却 输入 了 文本 ， 将 产生 #VALUE ! 错误 。 解 决 的 方法 是 确认 公式 或 函数 
所 需 的 运算 符 或 参数 是 否 正确 ， 公 式 引 用 的 单元 格 中 是 否 包含 有 效 的 数值 。 如 单元 格 Al 包 
含 一 个 数字 ， 单 元 格 B1 包含 文本 “单位 ”， 则 公式 “=-Al+B1” 将 产生 #VALUE ! 错误 。 
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3. 错误 值 #N/A 

当 在 公式 中 没有 可 用 数值 时 ， 将 产生 错误 值 #N/A。 如 果 工 作 表 中 某 些 单元 格 没有 数 
值 ， 可 以 在 单元 格 中 输入 #N/A， 公 式 在 引用 这 些 单元 格 时 ， 将 不 进行 数值 计算 ， 而 是 返回 
#N/A。 


4. 错误 值 #REF! 

当 单 元 格 引 用 无 效 时 将 产生 错误 值 # 术 EF ! ， 产 生 的 原因 是 删除 了 其 他 公式 所 引用 的 单 
元 格 ， 或 将 已 移动 的 单元 格 粘 贴 到 其 他 公式 所 引用 的 单元 格 中 。 解 决 的 方法 是 更 改 公 式 ， 在 
删除 或 粘贴 单元 格 之 后 恢复 工作 表 中 的 单元 格 。 


5. 错误 值 #NUM! 

通常 公式 或 函数 中 使 用 无 效 数字 值 时 ， 会 出 现 这 种 错误 。 产 生 的 原因 是 在 需要 数字 参数 
的 函数 中 使 用 了 无 法 接受 的 参数 ， 解 决 的 方法 是 确保 函数 中 使 用 的 参数 是 数字 。 例 如 ， 即 使 
需要 输入 的 值 是 $5,000， 也 应 该 在 公式 中 输入 5000。 


7.5.2 ”对 数值 进行 四 舍 五 入 


表格 中 的 数据 常 包 含 多 位 小 数 ， 这 样 不 仅 不 便于 数据 的 浏览 ， 还 会 影响 表格 的 美观 。 下 
面 介绍 对 数据 进行 四 舍 五 入 的 方法 。 
[step 图 打开 “考评 成 绩 表 ”素材 表格 ， 选 中 F3 一 F8 单元 格 区 域 , 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 单 
元 格格 式 启动 器 ”按钮 ， 如 图 7-40 所 示 。 
[Step 加 弹出 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ” 选项， 
设置 “小 数位 数 ” 为 “2”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 7-41 所 示 。 


| EPE EE | 
三 立体 固 如 加 [ 单 | 


展 | 入 


[| 民 
1 es6 日 % 中 间 畏 se- 8EE。 


Eee 一 
FS ]] 区 站 | -AVERACE (C3:83) 


Bo- 
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[step 图 看 到 选中 的 单元 格 区 域 数 值 已 经 以 小 数 点 后 两 位 显示 ， 如 图 7-42 所 示 。 


mwamwmsw nm =- 


7-42 


7.5.3 ”工程 函数 


工程 函数 可 以 解决 一 些 数学 问题 。 如 果 能 够 合理 正确 地 使 用 工程 函数 ， 可 以 极 大 地 简化 
程序 。 

常用 的 工程 函数 有 “DEC2BIN” 函 数 〈 将 十 进 制 转化 为 二 进 制 )、“BIN22DEC” 函 数 
(将 二 进 制 转化 为 十 进 制 ) 和 “IMSUM” 函 数 〔 两 个 或 多 个 复数 的 值 ) 。 


7.5.4 信息 函数 


信息 函数 是 用 来 获取 单元 格 内 容 信息 的 函数 。 信 息 函 数 可 以 在 满足 条 件 时 返回 逻辑 值 ， 
从 而 获取 单元 格 的 信息 。 信 息 函 数 还 可 以 确定 存储 在 单元 格 中 内 容 的 格式 、 位 置 、 错 误 信息 
等 类 型 。 

常用 的 信息 函数 有 “CELL” 函 数 (引用 区 域 的 左上 角 单 元 格 样式 、 位 置 或 内 容 等 信 
息 ) 、“TYPE” 函 数 〈 检 测 数据 的 类 型 ) 。 


7.5.5 查看 公式 求 值 


WPS 表格 提供 了 “公式 求 值 ”功能 ， 可 以 帮助 用 户 查看 复杂 公式 ， 了 解 公 式 的 计算 顺序 
和 每 一 步 的 计算 结果 。 下 面 介绍 使 用 公式 求 值 的 方法 。 

[step 图 打开 “考评 成 绩 表 ”素材 表格 ， 选 中 G3 单元 格 ， 选 择 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 公 式 求 
值 ” 按钮 ， 如 图 7-43 所 示 。 

[Eee 图 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 在 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 当前 单元 格 中 的 公式 ， 公 式 下 夯 
线 表示 当前 的 引用 ， 单 击 “ 求 值 ” 按钮 ， 如 图 7-44 所 示 。 

step 图 此 时 即 可 验证 当前 引用 的 值 ， 此 值 以 斜体 字 显示 ， 查 看 完毕 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 ， 
如 图 7-45 所 示 。 
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三 文件 


BP 


国手 二 


开 她 插入 页面 布局 PE 了 ws 二 网 视图 安全 开发 工具 特色 应 用 


时 启 寺 3 用 单元 格 民 称 二 第 并 - 加 


< 强 过 综 从 尾音 元 悟 上 时 示人 A 式 。@Q 


=SURK(C3:E3) 


om~vowae 世 
加 
+ 


引用 (R): 
Sheet1$G$3 


7.6 ”应 用 案例 一 一 计算 “产品 销售 表 ” 工 作 簿 
本 节 以 计算 “产品 销售 表 ”为 例 ， 对 本 章 所 学 知识 点 进 


半 站 产 隐 开本 对 公式 进行 5 克 从 本 后 逢 尖 膀 引用 的 以 局 半 如 柏 : 


行 综合 运用 。 本 节 主 要 内 容 包括 


所 示 。 
step 图 按 Enter 键 显示 


Eee 图 选中 F2 单元 格 ， 在 
元 格 ， 如 图 7-50 所 示 。 
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sm 打开 名 为 “产品 销售 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 F2 单元 格 , 输入 公式 “=D2*E2”， 如 图 7-46 


结果 ， 选 中 F2 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 指 针 变 为 黑色 
十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 F32， 如 图 7-47 所 示 。 
[step 图 选中 F2 一 F32 单元 格 区 域 ， 设 置 单 元 格格 式 为 “ 自 定义 ”选项 ， 选 择 一 种 格式 类 型 ， 
使 其 添加 货币 符号 和 千 分 号 ， 如 图 7-48 所 示 。 
step 加 选中 F2 单元 格 ， 在 “ 公 
对 公式 已 经 做 了 检查 并 没 发 现 错误 ， 单 击 “ 确 定 ” 


”选项 卡 中 单 击 “错误 检查 ”按钮 ， 弹 出 提示 对 话 框 ， 表 明 
按钮 ， 如 图 7-49 所 示 。 
“公式 ”选项 卡 中 单 击 “追踪 引用 单元 格 ” 按 钮 ， 查 看 其 引用 的 单 
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wx Sx 


EN rs TRA AE ? 
加 x 徊 三 [人 也 AA|= 


县 


525000| 
| 201s 生 7 月 27 日 | 电 风 记 | 上 渡 9 部 | 270| xlon0ol 270000| 


| IA | 2s0 ¥2s%0l | [600o00| 
2019 年 7 月 29 昌 | 电 风 遍 ”| 上 溉 分 部 ”| is0|  ¥10000| 4s0000| 


日 起 水 跨 | 广州 2 部 ”| 250| xylaool | 


7-47 


| *306000| 
有 | 2019 年 7 引 11 日 | 电 风 马 | 天 津 让 部 | 200| wiooon|  %200p00| 
[0 = Ce x 


7-48 


三 文件 ~ 加 加 ” 开始 手 和 页面 布 局 


且 。 转 二 路 记 5 用 单元 格 有 称 去 第 头 ”人 公式 K 秆 国 
角 ” 其 他 函数 。 饼 你 管理 中 人 旨 过 寺 从 是 间 元 格 四 显示 公式 错误 检查 ” 重 算 工作 第 计 


[ F2 | Q@& [=DaE2 


和 


| 人 调 | 广州 分 部 | 250| x25000| 


SooJansom rr 


图 7-50 
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第 8 章 
管理 表格 数据 


除 : 本 章 要 点 六 


。 数据 排序 
。 数据 筛选 
。 数据 分 类 汇总 
。 设置 条 件 格式 


及 -本章 主要 内 容 太 


本 章 主 要 介绍 数据 排序 、 数 据 利 选 和 数据 分 类 汇总 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 如 
何 设置 条 件 格式 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 分 析 与 汇总 “商品 销售 数据 
表 ” 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 WPS 表格 管理 表格 数据 方面 的 知识 ， 为 
深入 学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


数据 排序 


为 了 方便 查看 表格 中 的 数据 ， 可 以 按照 一 定 的 顺序 对 工作 表 中 的 数据 进行 重新 排序 。 数 
据 排序 可 以 使 工作 表 中 的 数据 按照 规定 的 顺序 排列 ， 从 而 使 工作 表 条 理 清 晰 。 数 据 排序 方法 
主要 包括 简单 排序 、 多 重 排序 和 自 定义 排序 。 


简单 排序 是 根据 数据 表 中 的 相关 数据 或 字段 名 ， 将 表格 数据 按照 升序 〈 从 低 到 高 ) 或 降 
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序 〈 从 高 到 低 ) 的 方式 进行 排列 ， 是 处 理 数据 时 最 常用 的 排序 方式 。 下 面 介 绍 进行 简单 排序 


的 方法 。 


序 ” 按 钮 ， 如 图 8-1 所 示 。 


step[ 打开 名 为 “销售 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 上 1] 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 


[step 图 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “销售 额 ” 选 项 , “排序 依 据 ” 为 “数值 ” 


选项 , “次 序 ” 为 “降序 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-2 所 示 。 


三 难 - 回 罗 i 1 


A 
= | 


加 Y lO BB Sess 
效 扫 适 术 表白 动 入 还 天 车 娄 扣 N 比 ” 轩 拒 地 录入 
| 

[ nn  ] QA[ 针 8 祯 Sy 

A B 上 D E F | 
下 | 销售 日 期 | 产品 名称 | 销售 区 域 | 销售 数量 | 产品 半价 | 销售 天 | 
2 12016/7/1 | | 上 海 分 部 | 59| 472000 
3 |2016/7/2 冰箱 | 上 海 分 部 45| 4100| 184500 
于 |201617/3 电脑 ”| 广州 分 部 234| 5600| 1310400 
5 |2016/7/4 空调 ”| 天 津 分 部 69| 3500| “241500 | 
6 |2016/7/5 饮水 机 “| 北京 分 部 76| 1200 91200 
下 |2016/7/6 | 雇 水 机 | 天 津 人 部 90| 1200| 108000 
8 12016/7/7 济 衣 矶 | 广州 分 部 30| 304000 | 
9 |2016/7/8 冰箱 北京 分 部 100| 4100 410000 
10 12016/7/9 宝 调 | 广州 分 部 200| 3500| 700000 [+ Bhs [B es#(D)| [复制 和 HOT | [ nO. 网 于 斤 包 全 标题 (H) 
1 .2016/7/10 电脑 “上 上 海 分 部 30| 168000 | 
到 |2016/7/11 | 饮水 讨 | 天 津 分 部 40| 1200 48000 列 | 
3 |2016/7/12 | 液晶 电视 | 北京 分 部 60| 8000| 480000 二 要 x 如 六 和 客 【1 下 EE [27 
了 4 12016/7/13 | 饮水 机 | 广州 分 部 80| 1200 96000 | 
15 |12016/7/14 | 饮水 遍 | 上 海 分 部 90| 1200| 108000 
巴 |2016/7/15 | 空 词 “| 天 津 分 部 70| 3500| 245000 
27 |2016/7/16 65| 5600| 364000 
18 |2016/7/17 95| 4100 5 
9|2016/7/18 85| 8000| 680000 


Qe Ee 


图 8-2 


step 国 返回 工作 表 ， 此 时 表格 中 的 “销售 额 ” 列 数据 已 经 按照 从 高 到 低 进行 降序 排序 ， 如 图 8-3 


12016/7/3 
2016/7/9 


A 
日 


2016/7/18 


12016/7/19 


2016/7/12 


|201677/1 


1 
3 
4 
3 
6 |2016/7/28 
2 
8 
9 12016/7/8 
10 


2016/7/17 


于 |20167/30 
到 |201677/16 


312016/7/7 


15 |2016/7/15 


26 |2016/7/4 


了 212016/7/ 


18 |2016/7/25 


912016/7/10 


2016/7/24 


2016/7/20 


2016/7/22 


2016/7131 


广 经 验 技巧 


用 户 还 可 以 选中 “销售 额 ” 列 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 
即 可 对 “销售 额 ” 列 数据 进行 降序 排序 。 
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况 ， 此 时 就 需要 另 设 其 他 条 件 来 对 含有 相同 数据 的 记录 进行 排序 。 下 面 介绍 进行 多 重 排序 的 
方法 。 

[step 图 打开 名 为 “销售 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 数据 区 域 中 
的 任意 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “排序 ”按钮 ， 如 
图 8-4 所 示 。 

[se 图 弹出 “排序 ”对 话 框 , 设置“ 主要 关键 字 ” 为 “销售 区 域 ” 
选项 ,“ 排 序 依据 ” 为 “数值 ” 选项 ,，“ 次 序 ” 为 “升序 ”选项 ， 
单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 图 8-5 所 示 。 

[See 图 此 时 添加 一 组 新 的 排序 条 件 ,设置 “次 要 关键 字 ” 为 “ 销 
售 额 ”选项 ,，“ 排 序 依据 ”为 “数值” 选项,“ 次序 ”为 “降序 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 8-6 所 示 。 


图 8-5 8-6 


[sep 贺 返回 工作 表 ， 数 据 在 根据 “销售 区 域 ” 进 行 升序 排序 的 基础 上 ， 按 照 “销售 额 进行 了 
降序 排序 ”， 如 图 8-7 所 示 。 


A B E D E Ca | 
| | 入 售 日期 产品 名 称 | 铺 售 区 域 | 铺 舍 数 旦 | 产品 单价 | 镑 售 灯 | 
2 |2016/7/19 | 液晶 电视 | 北京 分 部 75| 8000 500000 | 
| |2016/7/28 | 液晶 电视 | 北京 分 部 65| 8000| 520000 
下 12016/7/12 | 液晶 电视 | 北京 分 部 60| ”8000| ”480000 
5 |2016/7/8 冰箱 | 北京 分 部 100| 4100 410000 
6 |2016/7/5 雇 水 机 | 北京 分 部 76| 1200 91200 
W2016/7/3 Ea 234| 5600| 1310400 
8 |2016/7/9. 空调 | 广州 分 部 200| 3500 
9 |2016/7/7 洗衣 机 上 | 广州 分 部 80| ”3800 304000 | 
20 |2016/7/24 衬衣 ”| 广州 分 部 41| 3500| 143500 
| 各 12016/7/20 | 洗衣 机 | 广州 分 部 32| 3800| 121600 
国 j20lerz/1s | 饮水 机 | 广州 分 部 80| 1200 96000| 
3|2016/7/26 | 广州 分 部 22| 1200| 26400 
| 况 |2016/7/18 | 液晶 电视 | 上 海 分 部 85| ”8000| 580000| 
| 瑟 2016/7/1 | 这 有 电视 | 上 海 分 部 59| 8000| 472000| 
| 画 2016r7/30 | x※ 箱 | 上 海 人 部 93| 4100| 381300 
| 国 2016/7/29 | 洗衣 机 | 上 海 分 部 78| 3800 296400 | 
18 |2016/7/2 冰箱 上 海 分 部 45| 4100 184500 | 
39|2016/7/25 | ”电脑 ”| 上 海 分 部 32| 5600| 179200 
20 12016/7/10 电脑 ”| 上 海 分 部 30| 560%0| 168000 
了 2016/7/22 | 洗衣 机 | 上 海 分 部 32| 3800 121600 | 
到 |2016/7/14 | 次 水 机 | 上 查分 务 90| 1200| 108000 
aonismp7 | 窒 k#1 | 上海 外部 4[ 12nn| soann | 
图 8-7 
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8.1.3 自 定义 排序 
| | 实 风 文件 保存 路 征 ， 配套 素材 \ 第 8 章 \ 实 休 3 


(OO | 
| 实 网 效果 文件 名 称 ; 
括 训 i 和 i 


在 对 数据 表 中 的 某 一 字段 进行 排序 时 ， 出 现 一 些 记录 含有 相同 数据 而 无 法 正确 排序 的 情 
况 ， 此 时 就 需要 另 设 其 他 条 件 来 对 含有 相同 数据 的 记录 进行 排序 。 下 面 介 绍 进行 多 重 排序 的 
方法 。 

[step 贺 打开 名 为 “销售 统计 表 ” 的 素材 表格 , 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 , 选择 “数据 ”选项 卡 ， 
单 击 “排序 ”按钮 ， 如 图 8-8 所 示 。 

[step 图 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 的“ 次序” 列表 中 选择 “ 自 定义 序列 ”选项 ， 
如 图 8-9 所 示 。 


区 


tt ds 与 # 
[此 二 人 AI [ 曾 沿 条 伯 (D)| [复制 条 件 (G] || | [十 ] | 运 页 Oj |。 加 效 掺 包 全 标题 H) 
三 文 tv | 回访 ， 和 1 
园 Y EE 次 序 
3 ne EE -| 内 序 
数据 备 杭 泰 。 自动 入 迁 天 We 次 要 关键 字 。 销售 上 = 入 | 
降序 
四 灰 | 产品 名 称 
A B C D 
SE | 
2016/7/19 | 液晶 申 视 | 北京 分 
i 图 8-9 


[step 图 弹出 “ 自 定义 序 列 ” 对 话 框 ， 在 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 选择 “新 序列 ”选项 ， 在 “ 输 
入 序列 ”列表 框 中 输入 “北京 分 部 ， 上 海 分 部 ， 天 津 分 部 、 广 州 分 部 ”， 中 间 用 英文 半角 状 
态 下 的 过 号 隔 开 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 8-10 所 示 。 

[Step 国 此 时 新 定义 的 序列 就 添加 到 了 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-11 
所 示 。 


ER 


SAAD 
天 四 


子 妖言 外 质 已 千 走 由 - 
甲乙 再 丁 医 已 雪 幸 主要 


本 
转 且 丙丁 伦 已 雇 空 
上 29 袁 ，- 


( 单 击 上 aa [ana 


Ol = 


图 8-10 


[sey ea) 


图 8-11 


step 力 返回 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-12 所 示 。 
step 较 返回 到 表格 ， 数 据 按 照 自 定义 序列 进行 了 排序 ， 如 图 8-13 所 示 。 


和 了 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


E FE | 
3000| 600000 
8000| 520000 
8000| 480000 
4100| 410000 
1200 91200 
8000| 680000 
8000| 472000 


Sr gg | 5600| 179200 
六 加 5600| 163000 
十 滞 如 条 件 [AJ [ 面 出 8 条 ffD)] [复制 科 作 〇 1 [| 二] 到 项 (0)- 回 玫 反 和 会 标 要 0) S00 | 18000 
列 汉人 拓 1200| 108000 
TREE -了 26 2016/7/27 1200| 52800 
一 3 |2016/7/17 4100| 399500 

et 3 全 : 18 2016/7/16 5600| 364000 
了 9|2016/7/15 3500| 245000 

0 2016/7/4 3500| 241500 

2 |2016/7/31 3500| 112000 

如 2016/7/6 1200| 108000 

B06/711 1200| 48000 
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如 果 要 在 成 百 上 干 条 数据 记录 中 查询 需要 的 数据 ， 就 要 用 到 WPS 表格 的 筛选 功能 ， 轻 
松 地 筛选 出 符合 条 件 的 数据 。 筛 选 功 能 主要 有 “自动 筛选 ”和 “ 自 定义 筛选 ”两 种 。 本 节 将 
详细 介绍 数据 筛选 的 知识 。 


8.2.1 自动 筛选 


自动 化 先是 一 个 易于 操作 且 经 常 使 用 的 功能 。 自动 筛选 通常 是 按 简单 的 条 件 进行 科 先 ， 
筛选 时 将 不 满足 条 件 的 数据 暂时 隐藏 起 来 ， 只 显示 符合 条 件 的 数据 。 
[Eee 打开 名 为 “销售 报表 ”的 素材 表格 ， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选项 卡 ， 
单 击 “自动 筛选 ”按钮 ， 如 图 8-14 所 示 。 


Y a EO 
政 吉 适 视 表 乱 排序 高 列 
A2 > @ 并 | 2016/4/1 
A B e 
1 Ct 合同 编号 | 国家 /地 区 | 清和 
吧 2016/4/1| 1023190 欧洲 | 
图 8-14 


step 图 所 有 列 标题 单元 格 的 右 侧 自动 显示 “筛选 ”按钮 ， 单 击 “ 国 家 /地 区 ”单元 格 右 侧 的 “得 
选 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 勾 选 “东南 亚 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-15 所 示 。 
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[step 图 此 时 表格 只 显示 东南 亚 的 订单 记录 ， 如 图 8-16 所 示 。 
ep Sm Eres Te "I 
铺 千 过 到 . 
人 a 用 序 访 风 永 六 v 中 a 
晶 三 文件 ~ | 回 六 ” 开始 插入 页 本 布局 公式 思 加 市 网 视 图 安全 开发 工具 特色 应 | 
内 容 千 远 。 项 色 篇 选 于 文本 还 | 
a 日 Se 全 攻 2 示 ”外 区 [ra [9 区 
i ie 数 县 括 视 表 ” 肚 动 入 远 | 和 重新 应 用 。 大 排序 。 高 完 重 复 项 ” 数据 对 比 ” [加 拒 翅 录 
司 全 千 ) 日 
可 + 人 0D A2 y 风 灰 2016/4/1 
ea H A B c D E 
] 欧 | 工 箭 售 日 期 >| 合同 编号 -| 国家 /地 区 | 销售 人 员 |>| 。 销售 全 额 
0 15 2016/4/7| 1023173 东南 亚 吴 小 莉 ¥458. 74 
门 27 | 2016/4/10| 1023215 东南 亚 许 文 康 ¥4, 895.44 
站 29 1 2016/4/10| 1023221 东南 亚 刘 亚 东 ¥1, 197. 95 
中 36 | 2016/4/13| 1023237 东南 亚 吴 小 莉 ¥491. 50 
Im| 49 | 2016/4/20| 1023238 东南 亚 吴 小 莉 #6,750.00 
站 57 2016/4/23| 1023200 东南 亚 吴 小 莉 ¥1, 303. 19 
[| 59 | 2016/4/23| 1023252 东南 亚 许 文 康 ¥3, 232.80 
D 60 | 2016/4/24| 1023192 东南 亚 吴 小 莉 ¥224. 00 
日 62 | 2016/4/24| 1023244 东南 亚 刘 亚 东 ¥270. 00 
中 63 | 2016/4/24| 1023250 东南 亚 刘 亚 东 ¥2, 393. 50 
日 67 2016/4/27| 1023249 东南 亚 许 文 康 ¥12, 615. 05 
着 分 析 确定 | 9 取消 四 69 | 2016/4/27| 1023256 东南 亚 许 文 康 ¥60. 00 
NR 72 | 2016/4/29| 1023260 东南 亚 赵 伟 ¥210. 00 
区 #246 EH SH [75 2016/4/30| 1023264 东南 天 许 文 康 ¥525. NN 
8-15 8-16 


8.2.2 自 定义 簿 选 


与 数据 排序 序 类 似 ， 如 果 自动 人选 方 式 不 能 满 中 需要， 此 时 可 自 定义 往 选 条 件 。 下 面 介 绍 
自 定义 筛选 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “销售 报表 ”的 素材 表格 ， 选 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选项 卡 ， 
单 击 “ 自 动 筛选 ”按钮 ， 如 图 8-17 所 示 。 


| 目 和 入 报表 xjsx > | 


三 x# 日 了 ”和 i 和 和 i 二 


| ad 
数据 适 视 雪 Ee 乱 排序。 让 
A2 - 有 @ 磷 | 2016/4/1 
A B < 
二 合同 编号 | 国家 /地 区 | 销 生 
2 1023190 欧洲 站 
mm 


图 8-17 
[step 图 所 有 列 标题 单元 格 的 右 侧 自动 显示 “筛选 ”按钮 , 单 击 “ 销 售 金 额 ”单元 格 右 侧 的 “筛选 
按钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “数字 筛选 ”选项 ， 选 择 “ 自 定义 筛选 ” 子 选项 ， 如 图 8-18 所 示 。 
[step 图 弹出 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ”对 话 框 ， 将 筛选 条 件 设置 为 “销售 额 大 于 或 等 于 2000 与 
小 于 或 等 于 6000”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-19 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


同 蚁 可 -| 国家 /地 区 =| 请 售 人 员 | 销售 全 克 上 
上 处 升序 大 鲁 序 六 大 色 排序 


内 容 演 壬 。 项 色 往 远 下 5 还 2 】 


此 时 销售 金额 在 2000 ~ 6000 元 的 销售 明细 就 筛选 出 来 了 ， 如 图 8-20 所 示 。 


A2 b 网 反 | 2016/4/1 
A B C D E 
1 | 销售 日 期 -| 合同 蝙 号 -| 国家 /地 区 -| 销售 人 员 [| 。 销售 全 柄 本 
百 | ”zolwwz i023207 美国 训 世 宇 ¥2, 023. 38 
[BB 200/y6| 1023209 美国 陈 东 
所 | 201e//7| 1023212 美国 ET 
| 国 [ 2owwr 0223 美国 赵 才 
五 | 2016/4/10| 1023199 美国 陈 东 
26| 2016/4/10| 1023210 欧洲 张 尘 
可 2016/a/10| 1023215 | 东南 正 证 广 订 
强 ] 2016/4/13| 1023229 美国 陈 东 
强 |_ 2016/4/14| 1023223 欧洲 谢世 宝 
本 | 2016/4/17| 1021233 关 国 站 多 
5 2016/4/2!| 1023208 区 六 陈 东 | 
5 zolera/zz| 1023247 区 六 ET 
59| 2016/4/23| 1023252 东南 亚 评 文 砷 
全 2016/4/24| 1023250 | 东南 下 刘 亚 车 ¥2, 393.50 
73| a010/a/29| 1023256 欧洲 两 世 宝 .055. 00 
图 8-20 


广 知识 常识 

在 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 左 侧 的 下 拉 列 表 框 中 只 能 执行 选择 操作 ， 而 右 侧 

的 下 拉 列 表 框 可 直接 输入 数据 ， 在 输入 筛选 条 件 时 ， 可 使 用 通配符 代替 字符 或 字符 串 ， 
如 用 “? ”代表 任意 单个 字符 ， 用 “*” 代 表 任意 多 个 字符 。 


.3 数据 分 类 汇总 


利用 WPS 表格 提供 的 分 类 汇总 功能 ， 用 户 可 以 将 表格 中 的 数据 进行 分 类 ， 然 后 再 把 性 
质 相同 的 数据 汇总 到 一 起 ， 使 其 结构 更 清晰 ， 便 于 查找 数据 信息 。 本 节 主 要 介绍 创建 单项 分 
类 汇总 与 嵌 套 分 类 汇总 的 知识 。 


8.3.1 
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在 进行 分 类 汇总 前 ， 首 先 需要 对 数据 进行 排序 。 下 面 介绍 创建 单项 分 类 汇总 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “费用 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 C1 单元 格 ， 选择 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 升 
序 ” 按 钮 ， 如 图 8-21 所 示 。 

[step 图 此 时 表格 数据 会 根据 “所 属 部 门 ”的 拼音 首 字 母 进 行 升序 排序 ， 如 图 8-22 所 示 。 


Rta 


三 奖 件 | 加 人 P 天 反手 入 页 本 布局 sm@a 


2016/8/14 
2016/8/4 
2016/8/5 
5 2016/8/6 


uv 所 


step 图 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 8-23 所 示 。 
step 国 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 设 置 “ 分 类 字段 ” 为“ 所属 部 门 ” 选项 、“ 汇 总 方式 ”为 “ 求 
和 ”选项 、“ 选 定 汇 总 项 ”为 “人 金额 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-24 所 示 。 


目 于 RH 有 xer 


三 文件 ~ | 回 仿 ” 开始 插入 页 面 布 局 公式 ED]1 


省 名 
FE 合并 去 格 


SE 
四 克 [所属 部 门 


| 
| ' 
a Pe: 团 汇总 结果 呈 示 在握 下 方 (9) 


到 | 员工 姓名 

2 I2016/8/4# | 

3 |2016/8/8 | 

4 |2016/8/9 | 办 公 宣 | 
yr 一 二 Ee 


图 8-23 8-24 


Estee 图 此 时 表格 按照 “所 属 部 门 ” 对 费用 金额 进行 汇总 ， 如 图 8-25 所 示 。 

[step 图 单 击 汇 总 区 域 左 上 角 的 数字 按钮 “2”， 此 时 即 可 查看 第 2 级 汇总 结果 ， 如 图 8-26 

所 示 。 

六 知识 常识 
在 2 级 汇总 数据 中 ， 单 击 任 意 一 个 “+” 按 钮 ， 即 可 展开 下 一 级 数据 ， 单 击 汇 总 区 

域 左 上 角 的 数字 按钮 ， 即 可 查看 第 1、2、3 级 汇总 结果 。 


A 


>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


8-26 


[到 EE 


:了 进行 村 简单 汇总 外 ， 用 户 还 可 以 对 数据 进行 嵌 套 汇总 。 下 面 介 绍 创建 庶 套 分 类 汇总 的 


[Eee 国 打开 名 为 “费用 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 C1 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选项 卡 ， 单 击 “分 
类 汇总 ”按钮 ， 如 图 8-27 所 示 。 


民 村 目 到 有 ttt 到 xsx 三 


三 准 ~ 日 了 ”到 二 ms 轩 =a 


图 8-27 
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[Step 图 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 , 设置 “分 类 字段 ”为 “所 属 部 门 ”选项 、“ 汇 总 方式 ”为 “ 平 
均值 ”选项 、“ 选 定 汇总 项 ”为 “人 金额 ” 复 选 框 ， 取 消 义 选 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-28 所 示 。 

[step 图 此 时 即 可 生成 4 级 谋 套 分 类 汇总 ， 如 图 8-29 所 示 。 


EE 


2 
| 8/21 
| | |: 
Ir 6 
8.4 设置 条 件 格式 
条 件 格式 用 于 将 数据 表 中 满足 指定 条 件 的 数据 以 特定 格式 显示 出 来 。 在 WPS 表格 中 使 


用 条 件 格式 ， 可 以 在 工作 表 中 突出 显示 所 关注 的 单元 格 或 单元 格 区域 ， 强 调 异常 值 ， 而 使 用 
数据 条 、 色 阶 和 图 标 集 等 可 以 更 直观 地 显示 数据 。 


om、wvawpPwmrn 


8-29 


8.4.1 添加 数据 条 


上 FRR 1 


值 ， 数 据 条 越 长 ， 表 示 值 越 高 ， 数 据 条 越 短 ， 表 示 值 越 低 。 下 面 介 绍 添加 数据 条 的 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “入 库 明 细 表 ”的 素材 表格 ， 选 中 E2 ~ E29 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 选择 “数据 条 ”选项 ,选择 一 种 数据 条 样式 ,如 图 8-30 
所 示 。 

[see 图 选中 的 单元 格 区 域 已 经 添加 了 数据 条 ， 如 图 8-31 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


三 六 人 
9 - 
和 ea6 加 -% 吕 家昌 
本 四 HR 

( 2 [1 ER mesma 
上 | 国 meso) RN 

型 号 规格 
es ane 里 引 s 
9 |O-Ueoi 国王 标 集中 
2 EE 
|S-Us02 放 RN 外 
人 |GP-80200 Ee ， 守 O 
op-90200 
rp-un« 国 RA) 圈 图 圈 
[Tp-LiNKk 5 79 19573 
[Te-uNk 19573 力图 圈 
于 [Tp-LNK 19573| 
[Hp 台式 5407 69| 县 他 规 出 (M). 
9 [hPa 式 196436 196496 
天 中安 基站 式 196436 195496 
[| 宏基 台式 205043| 205043| 
ETT33 196490| 190436 
ev 367436 367436 

OB 418 4188| 
9 | 明 华 射 烦 15395| 1846 15| 
到 || 伙 并 94017| 292051 
EE 89744| 179487 


EE E 四 
1 区 

2 452 99| 45299| 
1 478 53| 47863| 
4 478.63| 191453| 
5 478.63| 47863| 
6 47863| 4307 69| 
\ 478.63| 478.63| 
8 195.73| 587.18| 
9 195.73| 19573| 
10 19573| 19573| 
1 195.73| 19573| 
12 2135.9| 6407 69| 
13 136436| 1954.96| 
4 195496| 
15 205043| 
16 | 下 1954.96| 
7 367436| 
18 4188| 
19 


面 介绍 添加 色 阶 的 方法 。 


使 用 色 阶 样式 主要 通过 颜色 对 比 直观 地 显示 数据 ， 并 帮助 用 户 了 解数 据 分 布 和 变化 。 下 


step 较 打开 名 为 “入 库 明细 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 F2 一 F29 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 
中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 色 阶 ”选项 ， 选 择 一 种 色 阶 样式 ， 如 图 8-32 所 示 。 
Step 图 选中 的 单元 格 区 域 已 经 添加 了 色 阶 ， 如 图 8-33 所 示 。 


NS ler 1 型号 规格 数量 
er lo-3150 1 45299 
|O-Uso1 1 478 .63 
写 [三 |s-usol 4 191453 
Im af OO- |s-uso2 和 47863| 
加 |cp-30200 9 430769 
Cm A [: maoaum |Gp-80200 1 47863 
到 |Tp-UNk 3 58718| 
Fa ee [Te-uNk 让 19573 
围 eg) 【27 OTP-LINK 19573 
1 目 Bian WE |Tp-UNk 1 19573 
1 FN 二 HP 台式 本 
a 民 洁 R 

1 Ce 14 | 主 基 台式 1 1964 96 
1 19573] 19573] 和 起 三 ET 
和 19573 19573| EE i 
二 1 367436| 
3 ao7 53 1 4188 
1 195496| 1964 95| 射频 12 184615 
1 1964 .96| 196496| 3 282051| 
- 一 一 2 179487 
1 3674.36| 2 4528.21| 

1 a aal 4 

图 8-32 图 8-33 
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8.4.3 ”添加 图 标 集 


使 用 图 标 集 可 以 对 数据 进行 注释 ， 并 可 以 按 大 小 将 数值 分 为 3 ~ 5 个 类 别 ， 每 个 图 标 集 
代表 一 个 数值 范围 。 下 面 介绍 添加 图 标 集 的 方法 。 

[step 国 打开 名 为 “入 库 明细 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 G2 ~ G29 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 
“条 件 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 图 标 集 ” 选 项 ， 选 择 一 种 样式 ， 如 图 8-34 所 示 。 

四 选中 的 单元 格 区 域 已 经 添加 了 图 标 集 ， 如 图 8-35 所 示 。 


加 "Ee 个 Fv 个 3 -二 
国术 局 公式 孝 肥 市 网 规 因 安全 开 入 工 3353@ + 
一 四 
1 
9 
1 
3 
E | 回 ssiD) a 
1 @O0@ viIx 1 
Prep 9 
3 2 1 
1 克 克 EEF 
1 @9Ooo dial 1 
园田 瑟 国 轩 
3 FeoRRM) 3 
= 2 
l 2 
4 
图 8-35 


8.5 新手 进 阶 


本 节 将 介绍 一 些 管理 表格 数据 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 户 可 以 更 进一步 党 
握 使 用 WPS 表格 函数 的 方法 ， 包 括 设置 表 中 序号 不 参与 排序 、 通 过 筛选 删除 空白 行 、 筛 选 
多 个 表格 的 重复 值 、 将 相同 项 合并 为 单元 格 以 及 分 列 显 示 数 据 的 方法 。 


8.5.1 设置 表 中 序号 不 参与 排序 


| 
~ A a a AAA | 


me ee j 


在 对 数据 进行 J 排序 订 的 过 程 中 ， 在 某 些 情况 下 并 不 需要 对 序号 进行 5 排序， 这 种 情况 可 以 使 
用 下 面 的 方法 。 
[Step 图 打开 名 为 “英语 成 绩 表 ”的 素材 表格 , 选中 B2 ~ C13 单元 格 区 域 ,选择 “数据 ”选项 卡 ， 
单 击 “排序 ”按钮 ， 如 图 8-36 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


Egg 国 漳 出 “排序 ”对 话 框 ， 设 置 “主要 关键 字 ” 为 “ 列 C” 选项 ，“ 排 序 依据 ”为 “数值 ? 
选项 , “次 序 ” 为 “降序 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-37 所 示 。 


| 目 i 四 | 


三 将 ~ | 回 加 ” 天 反 项 和 页面 布 局 人 
回 YY 4 区 
数 丘 适 视 表 。 皇 动 入 迁 天 
B2 | @ 灰 | 刘 
D E 
刘 
张 
- = 
[+ 和 ostHA] 下 出 4 冬 伯 (D) | 复制 和 性 (| [E90-.)] [estes 
列 排序 信 需 次 
a =»"0 “0 = 
本 
郑 
林 
8-36 8-37 


[ee 图 此 时 即 可 将 名 单 进行 以 成 绩 为 依据 的 从 高 到 低 的 排序 ， 而 序号 不 参与 排序 ， 如 图 8-38 
所 示 。 


D 

本 

2 孙 
加 2 马 
4 3 李 
| 4 本 
| 5 起 
有 6 钱 
8 7 林 
9 8 郑 
10 9 徐 
| 10 刘 
12 入 张 
13 12 

14 


图 8-38 


8.5.2 ”通过 筛选 删除 空白 行 


对 于 不 连续 的 多 个 空 自 行 ， 用 户 可 以 使 用 禾 选 中 的 快速 删除 功能 。 下 面 详细 介绍 通过 筛 
选 删除 空白 行 的 方法 。 
[sep 贺 打开 名 为 “删除 空白 行 ”的 素材 表格 , 选中 Al ~ A10 单元 格 区 域 , 选择 “数据 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 自 动 第 选 ” 按 钮 ， 如 图 8-39 所 示 。 
[step 较 Al 单元 格 右 下 角 出 现下 拉 按 钮 ， 单 击 该 按钮 ， 在 弹出 的 列表 中 色 选 “空白 ” 复 选 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-40 所 示 。 
[step 图 此 时 即 可 将 Al ~ A10 单元 格 区 域内 的 空白 行 选中 ， 如 图 8-41 所 示 。 


180 


三 文件 开始 汤 入 =O 
国 本 -15 过 
数控 适 视 要 天 排序 。 高 交 醒 人 
| 
l 站 Sy 恩 灰 | 序号 
B 人 D 
1 姓名 座位 
2 刘 B2 
3 
Wl 2 候 H3 
5 
| 3 王 3 
7 
a| 4 张 C7 
9 
5 一 苏 D1 
图 8-39 
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1 姓名 座位 
< | 升序 天 降序“ 闫 色 潮 序 并 
4 7 二。 本 Mi 站 下 数字 条 过 
§ Q 
7 
站 sm @ 去 运 册 
9 司 途 选 ) 
10 习 空白 ) 
11 9 
12 De 
13 
14 
15 
二 前 + 项 高 于 于 均值 低 于 平均 什 
18 Of 确定 取 清 
19 
Bol 一 
8-40 


右 击 选中 的 空白 行 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”一 “ 整 行 ” 菜单 项 ， 如 图 8-42 


所 示 。 
A B C D 
1 网 姓名 座位 
3 
5 
6 
9 
11 
12 
13 
14 
8-41 


选 状态 ， 如 图 8-43 所 示 。 


目 =sF x = | 


三 文人 ~ 回 加 ” 开始 手 和 页 局 公 区 世 志 同 杭 昌 当 


了 Yasar 4 图 [ran | 
数 拓 透视 表 NF ma | 


自动 筹 选 (Ctrl+ Shift+ 吕 一 一 一 一 
| 


一 ac 
等 和 -1 中 AA 图 了 
写 B + A- 国 | 田 - 凸 全 -sai- EF § 
复制 
X wom 
DB ep) 
GB Eu(S). 
唱 插入) 
MIO(D) 天 二 机 音 元 相左 移 ( 
上 WIN) 中 下方 单元 格 上 移 (U) 
批量 处 理 单 元 格 (P) 区 BN |》 
了 ma ， (CO) 
按 所 话音 元 模 往 远 (R) , 
人 排 FU) ， 
问 插入 M).. Shift+F2 
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step 国 可 以 看 到 空白 行 已 经 被 删除 ， 再 次 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 中 的 “自动 筛选 ”按钮 退出 得 


step 国 通过 以 上 步骤 即 可 完成 通过 筛选 功能 删除 空白 行 的 操作 ， 如 图 8-44 所 示 。 


时 Wesx G 。 Ia 


三 文件 ~ | 回 妨 ” 开始 插入 页 面 布局 公式 四 市 风 


D E | Al0 Q@rx 
7 A B C D E 
3 LD 序号 姓名 座位 
a 1 刘 B2 
有 广 一 ! 3 2 候 H3 
[I 2 工 co 
图 8-43 图 8-44 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


8.5.3 ”筛选 多 个 表格 的 重复 值 


re -- 


| | 实例 效果 文件 名 称 : 查找 重复 值 (效果 ) xlsx 


如 图 8-45 所 示 。 


表 区 域 "“ 条 件 区 域 ” 和 “复制 到 ”选项 的 单元 格 区 域 ， 勾 选 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-46 所 示 。 


使 用 下 面 的 方法 可 以 快速 在 多 个 工作 表 中 找 重 复 人 节省 处 理 数 据 的 时 间 。 
step 国 打开 名 为 “查找 重复 值 ”的 素材 表格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 高 级 筛选 ”按钮 ， 


[step 图 弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 单 击 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 设 置 “ 列 


“选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ， 


[SB 
三 文 # “| 回 了 ms 
了 4 图 1 上 
数 县 适 视 表 。 自动 蒜 寺 天 排序 ”高 于 
太 条 件 区 域 (0。 Sheet21$A$1:$8$13 I] 
L1d a 复制 到 (: Sheetl!$F$3 国 
A B C D 扩展 结果 区 域 , 可 能 相间 原 有 数控 (V) 
1 
2 蔬菜 西红柿 
全 水果 因果 
图 8-45 
[step 图 此 时 即 可 将 两 个 工作 表 中 的 重复 数据 复制 到 指定 区 域 ， 如 图 8-47 所 示 。 
Lt ] 息 大 
A B Cc D E F G H 
六 天 区 百 红 入 
村 | 水 时 。 车 时 
加 内 关 和牛 雇 其 菜 再 红 本 
到 内 关 ， 鱼 水 采 。。 革 呆 
国 | 款 认 白 训 由 类 牛肉 
了 水 时 。 焕 子 册 类 
可 内 关 。 羊肉 于 条 。 白 旬 
一 机关 条 内 水 采 。。 项 子 
徊 | 水 时 。 委 委 坎 娄 ““ 羊 央 
型 | 水果 列 痢 元 类 “入 内 
2 央 类 难 内 类 网 
3 水 只 “得 了 水 条 得 子 
| 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
2 
22 
人 Sheetl Sheet2 + os 
天 中 .了 am- -一 0 由 
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8.5.4 将 相同 项 合并 为 单元 格 
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在 制作 工作 表 时 ， 将 相同 的 单元 格 进行 合并 可 以 使 工作 表 更 加 简洁 明了 。 
[step 国 打开 名 为 “分 类 清单 ”的 素材 表格 ， 选 中 Al ~ A12 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ” 选项 卡 ， 
单 击 “升序 ”按钮 ， 如 图 8-48 所 示 。 

[step 图 弹出 “排序 警告 ”对 话 框 , 单 击 “扩展 选 定 区 域 " 单 选 按钮 ， 单 击 “ 排 序 ” 按钮 , 如 图 8-49 
所 示 。 


目 3 x 
三 文件 总 ” 的 插 入 "sO = 


Y EQV 


8-48 8-49 


此 时 即 可 对 数据 进行 以 A 列 为 依据 的 升序 排列 , A 列 相 同名 称 的 单元 格 将 会 连续 显示 ， 
选中 Al 一 Al12 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 8-50 所 示 。 

[Sep 图 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ,，“ 分 类 字段 ”选择 “ 肉 类 ”,，“ 汇 总 方式 ”选择 “计数 ”， 在 
“ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 旬 选 “ 肉 类 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-51 所 示 。 


三 新 ~ 如 人 罗 开始 插入 页面 三 时 
建 旭 取 清 引 合 
a1 妨 灰 | 内 类 
A 
团 普 换 当前 分 类 汇总 (C) 
问 每 给 数据 分 页 (P) 
图 8-50 


[step 图 此 时 即 可 对 A 列 进行 分 类 汇总 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 查 找 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹 
出 的 选项 中 选择 “定位 ”选项 ， 如 图 8-52 所 示 。 

[step 罗 弹出 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-53 所 示 。 
[sep 国 选中 了 A 列 所 有 空 值 ， 单 击 “合并 居中 ”按钮 ， 如 图 8-54 所 示 。 
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三 桨 ~ 日 也 ES 1 Qn 2 : 和 


图 8-52 8-53 


step 园 此 时 即 可 对 定位 的 单元 格 进行 合并 居中 的 操作 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 分 类 汇总 ” 
按钮 ， 如 图 8-55 所 示 。 


加 
+ 


后 必 om 


日 期 的 月 与 日 分 列 显 示 ， 下 面 介绍 分 列 显 示 的 操作 方法 。 

[step 国 | 打开 名 为 “分 列 显示 数据 ”的 素材 表格 , 选中 Al ~ A9 单元 格 区 域 , 选择 “数据 ?选项 卡 ， 
单 击 “ 分 列 ” 按 钮 ， 如 图 8-56 所 示 。 

[Bep 图 弹出 “文本 分 列 向 导 3- 步骤 之 1” 对 话 框 ， 单 击 “固定 宽度 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 ， 如 图 8-57 所 示 。 
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[a 目 7s 司 六 二 分 列 向 号 判定 室 的 数 闫 有 分 大 等 
董 一切 设 时 无 吕 ,表单 二“ 下 一 沙 ” ,二 则 清光 汉 及 全 4 类 型 。 


=x#~ 日 p 日 mms 和 reais i 
[ES 。 区 本 和 项 8 轩 二话 的 文件 闫 时 : 
硕 ” 玉 对 比 ” [ 罗 拒 治 录 入 重复 项 - 银 | 分 卫生 S(D) -用 分 拓 字 行 ， 台 到 号 弛 条 分 扩 每 人 字 耻 
加 国 十 完 度 (VI) -每 到 字段 加 空 帘 对 开 


Al -| @ 诛 | 20190723 
€ D E 


3 20190725 
4 20190726 
5 20190727 
6 20190728 
7 20190729 


ECR 


8-56 图 8-57 


step 图 进入 “文本 分 列 向 导 3- 步骤 之 2 界面， 在 “数据 预览 ”区域 建立 分 列 线 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 ， 如 图 8-58 所 示 。 

step 国 进入 “文本 分 列 向 导 3- 步骤 之 3” 界面， 保持 默认 设置 ， 单 击 “完成 ”按钮 ， 如 图 8-59 
所 示 。 


话 9 秋 李 所 突 庶 (FE). 


有 诊 头 的 委 直 线 大 分 列 线 . 
要 建立 分 列 线 , 清 在 要 建立 分 列 线 处 单 主 鼠标. 
要 删除 分 列 线 ,请 双 主 分 列 线 . 
要 移动 分 列 线 ， 清 按 住 分 列 线 并 把 至 措 定 位 置 , 


Cw ] [< 


8-58 8-59 


返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 数据 由 1 列 变 为 3 列 显示 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 分 列 显 
示 数 据 的 操作 ， 如 图 8-60 所 示 。 


Al @& 庆 | 2019 
B C D E 

避 7 23 

2 7 24 

3 7 25 

4 7 26 
隐 了 27 
| 5 7 28 

7 了 29 
| 8 7 30 
13 7 31 

10 

图 8-60 
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8.6 ”应 用 案例 一 一 分 析 与 汇总 “商品 销售 数据 表 ” 
商品 销售 数据 记录 着 一 个 阶段 内 各 个 种 类 的 商品 销售 情况 ， 通 过 对 商品 销售 数据 的 分 析 


文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 8 章 \ 实 例 16 


© 


例 效果 文件 名 称 : 商品 销售 数据 表 (效果 ) .xlsx 


如 图 8-61 所 示 。 


step 罗 打开 名 为 “商品 销售 数据 表 ” 的 素材 表格 , 设置 商品 编号 的 数据 验证 ， 


step 国 选中 F3 单元 格 ， 
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B C D E F G 
1 
2 | 商品 编号 商品 名 称 商品 种 销售 数量 。 单价 销售 爹 额 ”请 入 页 
3 和 牛奶。 食品 38 2400 张 XX 
才 「 请 绩 入 再 品 顺 | 食品 150 ¥45 张 XX 
本 | 而 Bs 六 号 长 度 为 5 | 对 ”厨房 用 具 24  ¥2990 马 XX 
上 | 位; 请 正确 入 食品 180 ¥25 BXX 
入 日 用 品 52 x90 王 XX 
加 5P1006 ， 殉 用 水 日用品 。 48 ¥378 张 XX 
本 Spl007 。 锅 铲 ”局 房 用 具 53 ¥210 张 XX 
了 0 Spl008 方便 面 食品 140  ¥l92 王 XX 
型 | Spl009 。 锅巴 食品 8 ¥35 张 XX 
更 | spl010 。 海 若 食品 67 ¥280 张 XX 
到 | Spl011 ”炒菜 锅 “厨房 用 具 35 xyY1990 ExX 
现 | spl012 下 属 日用品 120  ¥i90 张 XX 
于 | SP1013 ”洗面 奶 ” 日用品 。 84 ¥350 BXX 
1 spl014 ”面包 会 品 。 112 ¥23 EXX 
于 | spl015 ” 火 服 乙 。 食品 86 ¥195 张 XX 
| cin1s 党 深 煌 ”本 宇 呈 nwon xx 
图 8-61 
输入 公式 “=D3*E3”， 如 图 8-62 所 示 。 
mx -| Xv [=DatE3 
4 人 A B C D E G 
1 
| 商品 编号 商品 名 称 商品 种 类 销售 数量 。 单价 销售 全 癌 。 销售 员 
加 | splool 牛奶“ 食品 38 0 =05-6 | kxx 
下 | Sp1002 。 慕 片 食品 。 150 ¥45 XX 
5 | Sp1003 ” 电 饭 和 “局 房 有 内。 24  ¥2990 BXX 
加 | SPl004 饼干 食品 180 ¥25 BXX 
spl005 。 香 所 日用品“ 52 y80 ExX 
总 | SP1006 洗 发 水 ”日用品 。 48 ¥378 张 XX 
可 SP1007 锅 铲 。 局 房 用 具 。 53 ¥210 XX 
和 0 Spl008 ”方便面 ”食品 140  ¥l92 ExX 
I SPl009 锅巴。 食品 86 ¥35 张 XX 
12 spl010 海苔。 食品 67 ¥280 张 XX 
13| Spl011 ”炒菜 锅 “ 司 启用 具 35  ¥l990 EX 
14 | Spl012 牙 育 6 用 品 120  ¥l90 张 XX 
9 Sp1013 ”洗面 奶 ”日用品 。 84 ¥350 BX 
了 6 | Spl014 面包 食品 112 ¥23 EX 
2 SP1015 ”火器 肠 。 食品 86 ¥195 OC 
10 soynhe 党 演 怕 ”本 时 R。En vnon xvv | 
8-62 


完成 编号 的 输入 ， 


[Eee 按 Enter 键 显示 计算 结果 ， 选 中 F3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 右 下 角 ， 鼠 标 指针 
变 为 黑色 十 字形 状 ， 拖 动 鼠 标 指针 向 下 填充 ， 将 公式 填充 到 单元 格 F22， 如 图 8-63 所 示 。 

[ssep 根据 需要 按照 主要 关键 字 为 销售 金额 、 次 要 关键 字 为 销售 数量 等 对 表格 中 的 数据 进行 
升序 排序 ， 如 图 8-64 所 示 。 
[step 较 筛选 出 张 X X 销售 员 卖 出 的 所 有 产品 ， 如 图 8-65 所 示 。 
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商品 编号 商品 名 称 商品 种 类 销售 数量 单价 “请 售 全 新 。” 销 售 员 


SP1001 。 牛奶” 。 食品 38 ¥15200 
SP1002 。 要 片 ”食品 。 150 
SP1003 ” 电 扬 食 。 厨房 用 具 24 
SP1004 ”饼干 食品 180 
SP1005 香气 日用品 52 
SP1006 ” 洗 发 水 ”日用品 。 48 
SP1007 ” 锅 铲 。 层 房 用 具 53 
Sp1008 方便面 食品 。 140 
SP1009 。 锅巴 食品 86 
SP1010 。 海 车 。 食品 67 
SP1011 
SP1012 
SP1013 
SP1014 
Sp1015 


Sp1014 ¥2576 
Sp1009 锅巴。 食品 86 ¥35 ¥3010 张 XX 
SP1018 ， 速 闲 水 饮食 品 54 75 ¥4050 BXX 
SP1005 。 香 归 日 用 品 “52 ¥80 ¥4160 王 XX 
SP1004 饼干 ， 食品 180 ¥25 ¥4500 BXX 
Sp1002 相片。 食品 150 ¥45 ¥6750 张 KX 
SP1020 。 牙刷 “日用品 “36 ¥240  ¥8640 BXX 
SP1007 。 锅 铲 ” 语 房 用 具 53 ¥210 ¥11130 。 张 XX 
| SPl001 牛奶。 食品 38 xy400  ¥%15200 张 XX 
2 | Sp1015 “火腿 帮 。 食品 86 ¥195 ¥16770 张 KXX 
SP1006 ， 洗 发 水 日用品 48 ¥378 ¥18144 。 张 KX 
SP1010 。 海 车 。。 食品 67 ¥280  ¥18760 张 KX 
15 | Sp1012 牙膏 日用品。 120 ¥190  ¥22800 ， 张 XX 
6 SP1017 ”保温 杯 ”厨房 用 办。 48 ¥500  ¥24000 王 XX 
SP1008 方便面 。 食品 140 ¥192  ¥26880 。 王 XX 


Sn1N12 ”入 而 机 总 用 吕 4 vasn vanknn 已 vy 


图 8-64 
38 ¥400 张 XX 
150 ¥45 张 XX 
48 ¥378  ¥18144 张 X 
53 xy210 yl1130 张 KX 
86 ¥35 ¥3010 。 张 KX 


Sp1010 海 若 食品 67 ¥280 ¥18760 张 XX 
SP1012 牙膏 日 用 品 120 ¥190 ¥22800 张 XX 
SP1015 ” 火 跟 肠 食品 86 ¥195 ¥1.6770 张 XX 
SP1016 微波炉” 厨房 用 具 59 ¥4280 ¥25.2520 张 KX 


8-65 
[Step 图 根据 需要 对 商品 进行 分 类 汇总 ， 如 图 8-66 所 示 。 


商品 编号 商品 名 才 商品 种 类 销售 数 重 。 单价 。 销售 爹 钥 。 销 合 页 
商品 种 委 汇总 


Ee 食品 
1018 这 闫 水饺 。 食品 
食品 汇总 
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第 9 章 
. 分 析 表 格 数据 


除 : 本 章 要 点 六 


。 创建 与 编辑 图 表 
。 美化 与 修饰 图 表 
。 创建 与 使 用 数据 透视 表 
。 创建 与 设置 数据 透视 图 


及 本 章 主 要 内 容 六 


本 章 主 要 介绍 创建 与 编辑 图 表 、 美 化 与 修饰 图 表 以 及 创建 与 使 用 数据 透视 表 方 面 的 知识 
与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 如 何 创建 与 设置 数据 透视 图 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 
讲解 了 在 图 表 中 添加 图 片 、 应 用 数据 透视 图 样式 、 插 入 和 使 用 切片 器 、 设 置 切 片 器 和 给 图 表 
添加 趋势 线 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 WPS 表格 分 析 表 格 数据 方面 的 知 
识 ， 为 深入 学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


9.1 创建 与 编辑 图 表 
”在 WPS 表格 中 ， 图 表 不 仅 能 够 增强 视觉 效果 、 起 到 美化 表格 的 作用 ， 还 能 更 直观 、 形 


象 地 显示 出 表格 中 各 个 数据 之 间 的 复杂 关系 ， 更 易于 理解 和 交流 。 用 图 表 展 示 数 据 ， 表 达观 
点 ,已 经 成 为 现代 职场 的 一 种 风向 标 。 
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在 WPS 表格 中 创建 图 表 的 方法 非常 简单 ， 系 统 自 带 了 很 多 图 表 类 型 ， 如 柱 形 图 、 条 形 
图 、 折 线 图 等 ， 用 户 只 需 根据 需要 进行 选择 即 可 。 
[step 图 打开 名 为 “销售 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 A2 ~ A8 和 了 D2 一 D8 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 柱 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 柱 形 图 库 中 选择 “ 徐 状 柱 形 图 ” 选项 ,如 图 9-1 
所 示 。 
[step 图 此 时 已 经 新 建 了 一 个 答 状 柱 形 图 ， SI 产品 销售 统计 图 ”如 图 9-2 所 示 。 
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在 表格 中 创建 图 表 后 ， 可 以 根据 需要 移动 图 表 位 置 并 修改 图 表 的 大 小 。 下 面 介绍 调整 图 
表 的 位 置 和 大 小 的 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “产品 销售 统计 图 ”的 素材 表格 ， 选 中 图 表 ， 将 鼠标 指针 移 至 图 表 上 ， 指 针 
变 为 十 字 箭 头 形 状 ， 如 图 9-3 所 示 。 
[step 图 根据 需要 拖 动 鼠标 指针 即 可 移动 图 表 ， 如 图 9-4 所 示 。 
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step 图 选中 图 表 , 将 鼠标 指针 移 至 图 表 右 下 角 的 控制 本 上, 指针 变 为 双 箭 头 形状 ,如 图 9-5 所 示 。 
step 园 向 图 表 内 侧 拖 动 鼠 标 指针 至 合适 位 置 释 放 鼠 标 ， 即 可 缩小 图 表 ， 如 图 9-6 所 示 。 


id ee Qa ? :~ = i Qn ? :人 ^ 

[OO ed [OO 
ba Sm ee 司 | 于 Bm et BE 

[ ]】  @& [入 Em -| a Fn ] 

A a E F 6 HH 

本 

z 品 悄 各 统计 图 

(000000， 

4 

| -mm 

§ 

| io 

| 

5 

到 | 。 

| ， 

了 2 

1 

了 am 

二 

了 

四 

39 

20 

2 21 

2 22 

三 3 

hon 着 本 一 一 shert_ 四 1 

丽 中 日 .证 im- -一 0 + 国 a 
图 9-5 图 9-6 


9.1.3 ”更 改 图 表 数 据 源 


© = 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 9 章 \ 实 例 3 


在 对 创建 的 图 表 进行 修改 时 ， 会 遇 到 更 改 某 个 数据 系列 数据 源 的 问题 下 面 介 绍 更 改 图 
表 数 据 源 的 方法 。 

[step 园 打开 名 为 “产品 销售 统计 图 ”的 素材 表格 ,选中 图 表 , 在 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 选 
择 数据 ”按钮 ， 如 图 9-7 所 示 。 

[step 图 弹出 “编辑 数据 源 ”对 话 框 ， 单 击 “ 图 表 数 据 区域 ” 文 本 框 右 侧 的 “ 折 登 ”按钮 ， 如 图 9-8 
所 示 。 
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step 图 在 工作 表 中 选中 A2 一 B14 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 展 开 ” 按 钮 ， 如 图 9-9 所 示 。 
step 国 返回 “编辑 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-10 所 示 。 


Bs): -sheaatl44248414 


aa 回国 国 
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雪 衣 组 4 角 明 明 7 菜 明明 10 明 1 月 12 月 
< 


图 9-11 


9.1.4 ”更 改 图 表 类 型 


插入 图 表 后 ， 如 果 用 户 对 当前 图 表 类 型 不 满意 ， 可 以 更 改 图 表 类 型 下 面 介绍 更 改 图 表 
类 型 的 方法 。 

[step 国 打开 名 为 “产品 销售 统计 图 ”的 素材 表格 ， 右 击 图 表 空 白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 更 改 图 表 类 型 ”菜单 项 ， 如 图 9-12 所 示 。 

[Step 图 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 选 择 “ 折 线 图 ”选项 卡 ， 选 择 “ 折 线 图 ”选项 , 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 9-13 所 示 。 

[step 图 返回 到 表格 中 ， 柱 形 图 已 经 变 为 折线 图 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 更 改 图 表 类 型 的 操作 ， 
如 图 9-14 所 示 。 
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王 知识 常识 


在 WPS 表格 中 成 功 插入 图 表 后 , 图 表 右 侧 会 自动 显示 4 个 按钮 , 从 上 至 下 依次 为 "图 
表 元 素 ” 按钮 ， 可 以 设置 图 表 元 素 如 坐标 轴 、 数 据 标 签 、 图 表 标 题 等 ; “图 表 样式 ”按钮 ， 
可 以 设置 图 表 的 样式 和 配色 方案 ; “图 表 筛 选 器 ”按钮 ， 可 以 设置 图 表 上 需要 显示 的 数 
据点 和 名 称 ;“ 设 置 图 表 区 域 格式 ”按钮 ， 可 以 精确 地 设置 所 选 图 表 元 素 的 格式 。 


9 美化 与 修饰 图 表 


创建 和 编辑 好 图 表 后 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 对 图 表 布 局 和 样式 进行 设置 ， 以 达到 美 


化 图 表 的 目的 。 用 户 可 以 设置 图 表 区 样式 、 设 置 绘图 区 样式 以 及 设置 数据 系列 颜色 。 本 节 将 


详细 介绍 美化 与 修饰 图 表 的 知识 。 


9.2.1 设置 图 表 区 样式 
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图 表 区 即 整个 图 表 的 背景 区 域 ， 包 括 所 有 的 数据 信息 以 及 图 表 辅 助 的 说 明 信 息 。 下 面 介 


第 9 章 “分析 表格 数据 <<< 


绍 设置 图 表 区 样式 的 操作 方法 。 

[step 图 打开 素材 表格 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 图 表 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 样式 中 选择 一 个 图 表 样 式 ， 如 图 9-15 所 示 。 

[step 图 此 时 图 表 已 经 应 用 了 样式 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 图 表 区 样式 的 操作 ， 如 图 9-16 


产品 销售 统计 图 
全 


噩 胡 肖 骨 明明 明明 明 13o 3 月 1 月 


图 9-15 图 9-16 


9.2.2 ”设置 绘图 区 样式 


绘图 区 是 图 表 中 描绘 图 形 的 区 域 ， 其 形状 是 根据 表格 数据 形象 化 转换 而 来 的 。 绘 图 区 包 
括 数据 系列 、 坐 标 轴 和 网 格 线 。 下 面 介绍 设置 绘图 区 样式 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “产品 销售 统计 图 ”的 素材 表格 ， 在 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 元 素 ” 
列表 中 选择 “绘图 区 ”选项 ， 如 图 9-17 所 示 。 
[step 图 选择 “绘图 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 颜色 库 中 选择 一 种 颜色 ， 
如 图 9-18 所 示 。 
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[step 图 查看 绘图 区 的 效果 ， 如 图 9-19 所 示 。 


oo 
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图 9-19 


六 知识 常识 

在 美化 图 表 时 , 除了 可 以 进行 纯色 填充 背景 颜色 外 , 还 可 以 进行 纹理 填充 。 单 击 “ 填 

充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “图 案 或 纹理 ”选项 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 所 需 的 
纹理 效果 即 可 。 


9.2.3 ”设置 数据 系列 颜色 


© | 时 


数据 系列 是 根据 用 户 指定 的 图 表 类 型 以 系列 的 方式 显示 在 图 表 中 的 可 视 化 数据 。 下 面 介 
绍 设置 数据 系列 颜色 的 方法 。 
[sep 图 打开 名 为 “产品 销售 统计 图 ”的 素材 表格 ， 选 中 数据 系列 ， 选 择 “绘图 工具 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 渐 变 ” 选 项 ， 如 图 9-20 所 示 。 
[step 图 打开 “属性 ” 窗 格 ， 单 击 “ 渐 变 填 充 ” 单 选 按钮 ， 在 “填充 ”列表 中 选择 一 种 填充 样式 ， 
如 图 9-21 所 示 。 
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9.3 创建 与 使 用 数据 透视 表 


使 用 “数据 透视 表 ” 功 能 ， 可 以 根据 基础 表 中 的 字段 ， 从 成 干 上 万 条 数据 记录 中 直接 生 外 
成 汇总 表 。 当 数据 源 工作 表 符合 创建 数据 透视 表 的 要 求 时 ， 即 可 创建 透视 表 ， 以 便 更 好 地 对 
工作 表 进 行 分 析 和 处 理 。 


9.3.1 创建 数据 透视 表 


要 创建 数据 透视 表 ， 首先 要 选择 需要 创建 透视 表 的 单元 格 区 域 。 值 得 注意 的 是 ， 数 据 内 
容 要 存在 分 类 ， 数 据 透视 表 进 行 汇总 才 有 意义 。 下 面 介 绍 创建 数据 透视 表 的 操作 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “订单 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 数据 区 域 任意 单元 格 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 9-22 所 示 。 
[step 图 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 保 持 默认 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-23 所 示 。 


请 远 择 要 分 析 的 数据 
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使 用 外 部 数据 源 (U) 


使 用 多 重合 并 计算 区 域 (M) 


使 用 另 一 个 数据 适 视 表 (P): 
| 国 订单 统计 表 xsx | [ 
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9-22 9-23 


1 | _ 定购 日 期 合同 编号 产品 编号 
2 | 2019/7/10[ 1022471 | YU05011 
3 | 2019/7/11| 1022474 | YU05014 
4 2019/7/12| 1022472 YU05023 请 选择 放置 数据 适 视 表 的 位 置 
5 | 2019/7/31| 1022485 | YU05024 回 新 工作 表 (N) 
6 | 2019/7/31| 1022488 | YU05023 
7 2019/8/2| 1022490 | YU05011 现 有 工作 表 (E): 
8 
9 
10 
LI 


step 图 系统 会 自动 地 在 新 工作 表 中 创建 一 个 数据 透视 表 的 基本 框架 ， 如 图 9-24 所 示 。 
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数据 透视 表 默 认 是 空白 的 ， 原因 
添加 字段 的 操作 方法 。 
step 国 打开 名 为 “订单 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 在 “数据 透视 表 ” 窗 格 中 将 “销售 人 员 ” 复 先 


-| 天 = 


值 
了 上 | 长 和 项 :订单 总 频 
[ 示 和 项 预付 款 


图 9-25 


框 拖 至 “筛选 器 ” 列表 中 ， 将 “客户 姓名 ” 复 选 框 拖 至 “ 行 ” 列表 中 ， 将 
付款 ” 复 选 框 拖 至 “ 值 ” 列表 中 ， 如 图 9-25 所 示 。 
[se 图 此 时 表格 根据 选中 的 字段 生成 数据 透视 表 ， 如 图 9-26 所 示 。 


是 还 没有 为 其 添加 需要 的 字段 下 面 介绍 为 数据 透视 表 


“订单 总 额 ” 和 “ 预 


A B 
| 销售 人 员 1( 全 部 ) 器 


1 
2 
3 
村 | 陈 七 8270. 98 2481. 294 
5 李 四 6590. 66 1977. 198 
| 罗 十 8703. 44 2611. 032 
国王 五 11924. 38 3577. 314 
8 张 三 6734.8 2020. 44 
9 赵 六 7492.6 2247.78 
10 周 八 4240.4: 1272.126 
了 总计 53957. 28 16187. 184 
1 
图 9-26 
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置 值 字段 数据 格式 的 操作 方法 。 

[step 国 打开 名 为 “订单 统计 表 ” 的 素材 表格 , 在 “数据 透视 表 ” 窗 格 中 单 击 “ 值 ”列表 框 中 的 “ 求 
和 项 : 订单 总 额 ” 下 拉 按 钮 选择“ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 图 9-27 所 示 。 

[step 图 弹出 “ 值 字段 设 置 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 9-28 所 示 。 
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[step 图 弹出 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ， 设 置 “ 小 数位 
数 ” “货币 符号 ”和 “负数 ”选项 的 参数 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-29 所 示 。 
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step 园 返回 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-30 所 示 。 
step 较 数据 透视 表 中 “ 求 和 项 : 订单 总 额 ”一 列 的 数据 都 添加 了 货币 符号 ， 如 图 9-31 所 示 。 


源 名 称 : 订单 总 额 


A 
销售 人 员 (全 部 ) 口 


9-30 


六 知识 常识 

在 透视 表 中 选择 值 字段 对 应 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 分 析 ” 选 项 卡 中 的 “字段 设置 ” 
按钮 ， 也 可 以 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 除 此 之 外 ， 在 该 对 话 框 中 还 可 以 自 定义 字段 
名 称 和 选择 字段 的 汇总 方式 。 


9.3.4 设置 值 字段 汇总 方式 


| 实例 文件 保存 路 径 : RE | 
| 1 ~ 


数据 透视 表 中 < 值 汇总 方式 ”有 多 种 ， 包括 求 和 、 计数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 乘 
积 等 。 下 面 介 绍 设置 值 字段 数据 格式 的 操作 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “订单 统计 表 ” 的 素材 表格 ， 在 数据 透视 表 中 右 击 B10 单元 格 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “ 值 字段 设置 ”菜单 项 ， 如 图 9-32 所 示 。 
[step 图 弹出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选择 “计数 ”选项 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 图 9-33 所 示 。 
[step 图 此 时 “订单 总 额 ” 的 “ 值 汇总 方式 ” 变 成 “计数 ”格式 ， 如 图 9-34 所 示 。 
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| [= 【1) x | pe 
I(C cml:c | A 
和 岗 珊 图 安全 和 4 让 定义 名 称 (M)， 计数 顺 订单 总 笑 
对 设 醒 单元 格格 区 (RD.… 1 一 
| 伪 CS 方 式 全 显示 方式 | 
数字 格式 0. 加 对 
-| 信守 EC 总 方 式 (5) 
EB MN 5 
a 每 尖 弄 
扒 郑 (S) i , 
将 " 求 和 项 订单 总 三 'V) | 四 0 站 
了 人 Ce 人 StM) | 上 
Sn) 时 大 位 
a 81. 294 a 
二 Bi 
5 77. 198 we - 
6 ® RON- [> © 11. 032 
而 固 生活 视 于 于 项 IO) 77. 314 
8 es 020.44 
本 目 号 示 字 让 列表 (D) te 
到 周作 @ a 1272. 126 
总计 53957.28 16187.184 


2 

A 

4 4 

5 6 

6 5 

24 6 

8 4 . 
9 六 沁 
me 
11 总 

12 


总 计 34 16187.184 

加 图 9-34 
9.3.5 “应 用 样式 
| | 关 站 文件 保 在 路径: 要 未 材 \ 第 9 章 \ 实 例 l2 | 
和 | 实例 效果 文件 名 称 应 用 样式 xlsx | 


应 用 并 设置 样式 的 方法 。 

打开 名 为 “办 公用 品 采购 透视 表 ” 的 素材 表格 ， 在 Sheet2 表 中 的 数据 透视 表 内 选择 任 
意 单元 格 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 单 击 “选择 数据 透视 表 的 外 观 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
样式 中 选择 “中 等 深浅 3” 样式 ， 如 图 9-35 所 示 。 


三 i mm ras sr ena arnsess 5 Ed OO 


9-35 
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[step 图 此 时 数据 透视 表 已 经 应 用 了 样式 ， 如 图 9-36 所 示 。 


Fo E Tr 豆 IT 


9-36 


购 9.4 创建 与 设置 数据 透视 图 


和 数据 透视 表 不 同 ， 数 据 透视 图 可 以 更 直观 地 展示 出 数据 的 数量 和 变化 ， 反 映 数 据 间 的 
对 比 关系 ， 而 且 具 有 很 强 的 数据 筛选 和 汇总 功能 ， 用 户 更 容易 从 数据 透视 图 中 找到 数据 的 变 
化 规律 和 趋势 。 


9.4.1 插入 数据 透视 图 


人 下 面 介绍 加 插 入 数据 透视 图 的 操作 方法 。 
打开 名 为 “办 公用 品 采购 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 Sheet2 表 中 的 Al ~ C29 单元 格 区 域 ， 
A “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 ， 如 图 9-37 所 示 。 


目 办 公用 品 禾 取 表 xsx 
三 文人 ~ | 上 如 | 


加 “过 加 说 也 


数据 适 视 表 数 租 让 坑 图 图 片 ” 截屏 ” 形状 ” 图 标 库 


Al -= 恩 灰 | 办公 用品 名称 
D 


step 辆 弹出 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ， 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 在 表格 中 选择 需要 
放置 透视 图 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-38 所 示 。 
step 图 此 时 即 可 在 工作 表 中 插入 数据 透视 图 ， 在 “数据 透视 图 ” 窗 格 中 ， 将 “办 公用 品名 称 ” 
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字段 拖 至 “图 例 ” 区 域 ， 将 “部 门 ” 字 段 拖 至 “ 轴 ” 区 域 ， 将 “数量 ”字段 拖 至 “ 值 ” 区域 ， 


如 图 9-39 所 示 。 


请 远 择 要 分 析 的 数据 
回 请 选择 单元 格 区 域 (S): 
Sheet21$AS1:$C$29 
上 使 用 外 部 数据 源 (U) 
日 使 用 多 重合 并 计算 区 域 (M) 


请 选择 放 寺 数据 适 视 表 的 位 置 
由 新 工作 表 (N) 


回 = 
Sheet21$D$2 


图 9-38 
此 时 即 可 生成 透视 图 ， 如 图 9-40 所 示 。 


于 0 罗 量 


ta 


| | | 1 
| 财务 后 名 执 术 天 全 名 
es 


数据 适 视 图 区 域 

在 下 面 区 城中 拖 动 字段 
莫 达 器 图 例 (系列 ) 

办 公用 品名 称 ~ 


轴 ( 关 恒 ) 值 


名门 了 | 成 和 项 数量 ~ 


图 9-39 


FT 一 


透视 图 的 操作 方法 。 


图 9-41 所 示 。 


所 示 。 


工作 表 中 ， 下 面 介 绍 移动 数据 


step[ 打开 素材 表格 ， 选 中 透视 图 ， 选 择 “图 表 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “移动 图 表 ” 按 钮 ， 如 


step 国 弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-42 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


州 图 外 双 


| 后 
| 世 
| 名 二 要 的 位 置 : 
10 
| 斌 CC 
地 | 加 新 工作 于 (S) : miO 
站 Hl 区 
了 
”10 田 
18 莫 光 笔 销售 部 50 @ 
19 葛 光 笔 技术 部 100 
Sheetl Sheet2 二 DY 
国外 名 -页 om 一 o + 
9-41 


step 图 此 时 数据 透视 图 将 移动 到 自动 新 建 的 “Chart1” 工 作 表 中 ， 该 图 表 成 为 工作 表 中 的 唯一 
对 象 ， 如 图 9-43 所 示 。 


人 人， 开 褒 二 入 页 西 布 司 公式 数据 市 同 吉 图 去 主 开发 只 闻 包 鼎 用 分 怕 认同 口 EKE ?了 六 
由 加 过 
Eu i I 
] 
0 Bb 
a 加 
四 
到 
e@ | 攻 
LE 
全 
巴 
中 | 由 加 
.® 
Chartl Wneaa + Pl 
图 9-43 


9.4.3 ”设置 并 美化 数据 透视 图 


数据 透视 图 可 以 灵活 进行 5 设置 ， 下 面 介绍 设置 并 美化 数据 透视 图 的 操作 方法 。 

[Step 国 打开 名 为 “采购 数据 透视 图 ”的 素材 表格 , 选中 透视 图 的 图 表 区 ,选择 “绘图 工具 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 颜色 库 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 9-44 所 示 。 

[step 图 此 时 图 表 区 已 经 填充 完毕 ， 选 择 透 视图 的 绘图 区 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
颜色 库 中 选择 一 种 颜色 ， 如 图 9-45 所 示 。 
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图 9-44 


定 ” 按 钮 ， 如 图 9-47 所 示 。 


出 条 新 100L 


图 9-46 


图 9-45 


[step 图 此 时 数据 透视 图 的 图 表 区 和 绘图 区 都 应 用 了 设置 后 的 颜色 ， 选 中 透视 图 ， 选 择 “图表 
工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 类 型 ” 按钮， 如 图 9-46 所 示 。 
[step 园 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对话 框 ， 选择 “条 形 图 ”选项 ,选择 “ 签 状 条 形 图 ”选项 ， 单 击 “ 确 


本 
汉 
em 
-9 
ee 
es 
呈 
. 


[step 图 数据 透视 图 从 柱 形 图 改 为 条 形 图 ， 如 图 9-48 所 示 。 


图 9-47 
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广 知识 常识 
创建 数据 透视 图 时 ， 不 能 使 用 XY 散 点 图 、 气 泡 图 和 股价 图 等 图 表 类 型 。 透 视图 外 
观 的 设置 应 以 易 读 为 前 提 ， 然 后 在 不 影响 观察 的 前 提 下 对 表格 和 图 表 进行 美化 。 


9.5 ”新手 进 阶 


本 节 将 介绍 一 些 管理 表格 数据 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 户 可 以 更 进一步 党 
握 使 用 WPS 表格 函数 的 方法 ， 包 括 在 图 表 中 添加 图 片 、 应 用 数据 透视 图 样式 、 插 入 和 使 用 
切片 器 、 设 置 切 片 器 以 及 分 列 显示 数据 的 方法 。 


9.5.1 在 图 表 中 添加 图 片 


人 5 


在 使 用 WPS 表格 创建 图 表 时 ， 如 果 希 望 图 表 变 得 更 加 生动 、 美观 ， 可 以 使 用 图 片 来 填 
eT 下 面 介 绍 在 图 表 中 添加 图 片 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “销售 统计 图 ”的 素材 表格 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “ 绘 图 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 设 
置 格式 ”按钮 ， 如 图 9-49 所 示 。 
[se 图 弹出 “属性 ” 窗 格 ， 选择 “填充 与 线条 ”选项 卡 , 在 “填充 ” 栏 中 单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 
单 选 按钮 ， 在 “图 片 填充 ”下 拉 列 表 中 选择 “在 线 文件 ”选项 ， 如 图 9-50 所 示 。 


[rp = 
三 xp Sa 人 9q 本 志和 项 > | ”文本 运 项 
M 虹 区 广 国 和 @ 区 器 
“ Es we a -Or 第 充 与 托 所 。 效果 。” 大 小 与 二 性 
I & 稍 生生 
2 
本 本 NNN 
1 本 ] 天 IN) 
2 品 悄 售 统计 轿 
和 纯色 填充 (G) 
4 
5 尘 雪 填 充 (G) 
$ 全 图片 或 这 理 填 交 [p) 四 
eM 
地 
SU) 
12 
1 
于 图 上 
基 om 本 地 文件 
现 | “项 员 员 m9 nq nA 按时 坑 N(U) a 3 1 
1 
图 9-49 9-50 


[step 图 在 打开 的 页 面 中 提供 了 付费 图 片 和 免费 的 办 公 图 片 ， 选 择 “ 办 公 专 区 ”选项 ， 单 击 一 
张 图 片 ， 如 图 9-51 所 示 。 

Estee 加 进入 “图 片 详情 ”页 面 ， 单 击 “ 插 入 图 片 ” 按 钮 ， 如 图 9-52 所 示 。 

Estee 图 此 时 图 表 的 背景 已 经 变 成 刚刚 插入 的 图 片 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 在 图 表 中 添加 图 片 
的 操作 ， 如 图 9-53 所 示 。 
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血 特 权 拟 区 。 品 办 公 和 专区 ”名 5 图片 x 
Q 

了 

如 


9-51 


《和 图片 汪 情 x 


1 明 2 月 3 月 4 角 5 月 5 月 7 月 5 角 9 明 10 朋 11 月 12 月 


O 〇 


图 9-53 
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9.5.2 ”应 用 数据 透视 图 样式 


在 WPS 表格 中 预 设 了 16 种 不 同类 型 的 数据 透视 图 样式 ， 为 了 快速 制作 出 美观 且 专业 的 


透视 图 ， 用 户 可 以 直接 选择 预 设 的 样式 进行 透视 图 的 设置 。 下 面 介绍 应 用 数据 透视 图 样式 的 


方法 。 


在 弹出 的 样式 库 中 选择 一 种 样式 ， 如 图 9-54 所 示 。 
[step 图 此 时 数据 透视 图 已 经 应 用 了 图 表 样 式 ， 如 图 9-55 所 示 。 


[3 


wu lin MW ， 
Em mn 
由， ba 1 

: 


| da J Bi 
i i 汕 时 
uss Ws Wy 
Wy Wd lik» 


sp sheet2 F 


国人 站 10%- 一 


图 9-54 


9.5.3 ”插入 和 使 用 切片 器 


9 色 应 用 坊 析 内 加 共 文 IR CS] QE ? 


| Ws TEL i S| 


step 轩 | 打开 素材 表格 ， 选 中 透视 图 选择“ 图表 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 样式 ”下 拉 按 钮 ， 


司 共 加 可 人 机 有 白 多 


GB 


数据 ， 而 不 需要 通过 下 拉 列 表 查 找 要 筛选 的 项 目 。 下 面 介绍 插 入 和 使 用 切片 器 的 方法 。 


入 切片 器 ”按钮 ， 如 图 9-56 所 示 。 


所 示 。 


选 出 东南 亚 订单 的 相关 信息 ， 如 图 9-58 所 示 。 
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切片 器 是 易于 使 用 的 筛选 组 件 ， 它 包含 一 组 按钮 ， 使 用 户 能 快速 地 筛选 数据 透视 表 中 的 


step 轩 | 打开 名 为 “订单 透视 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 透视 表 ， 选 择 “ 分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 播 


step 国 弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 , 勾 选 “ 国 家 /地 区 ” 复 选 框 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-57 


step 国 此 时 表格 中 插入 “国家 /地 区 ”切片 器 ， 选 择 “ 东 南亚 ”选项 ， 数 据 透 视 表 中 将 同步 得 
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三 难 ii 1 ) Qa 
Rs 和 四 is 多 EE E 国 
< 遇 E 
RR | | = 四 四 .rs 
Cll ] 息 灰 | 16187.184 


3270. 98 
5590, 56 


B703, 4¢ 
11924 38 
5734. 8 


9.5.4 设置 切片 器 


| 本 ”| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 9 章 \ 实 例 19 


在 工作 表 中 插入 切片 器 后 ， 可 以 通过 设置 来 调整 切片 器 中 选项 的 排列 方式 ， 也 可 以 设置 
切片 器 的 名 称 。 下 面 介 绍 设置 切片 器 的 方法 。 

[step 国 打开 名 为 “设置 切片 器 ”的 素材 表格 ， 选 中 切片 器 ， 选 择 “选项 ”选项 卡 ， 单 击 “ 切 
片 器 设置 ”按钮 ， 如 图 9-59 所 示 。 

[step 图 弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 降 序 〈 最 大 到 最 小 )” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 9-60 所 示 。 

[Eee 图 此 时 表格 中 插入 “国家 / 地 区 ”切片 器 ， 选 择 “ 东 南亚 ”选项 ， 数 据 透 视 表 中 将 同步 委 
选 出 东南 亚 订单 的 相关 信息 ， 如 图 9-61 所 示 。 
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9.5.5 


项 目 排序 和 苇 迹 - 
日 升序 (后 小 到 好 大 )(A) 同 向 68 有 数 的 项 H) 
1 
加 持 本 时 于 月 定义 列表 MI 。。。 加 到 后 呈 直 数据 大 
园 且 示 从 郑 扎 源 种 除 的 项 目 (O) 


@ =, | 


图 9-60 


A C 
3 销售 人 员 。 《全 部 ) 
汪 客户 姓名 回 求 和 项 :订单 总 额 求 和 项 :预付 款 
4 张 二 6734.8 2020. 44 
5 总 站 R 
多 国家 /地 区 
8 美国 
9 
二 东南 亚 
1 
La2 


给 图 表 添 加 趋势 线 


9-61 


“趋势 线 ” 可 以 清楚 地 看 到 数据 趋势 变化 。 下 面 介绍 给 图 表 添加 趋势 线 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “销售 统计 图 ”的 素材 表格 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “ 图 表 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 添 


加 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “趋势 线 ” 一 “线性 ”选项 ， 如 图 9-62 所 示 。 


208 


三 准 


同 5 布 后 人 式 玫 过 宙 风 加 安全 开发 工具 抹 色 应 用 丝 权 工具 :二 5E 


产品 销售 统计 


一 个 复杂 的 数据 图 表 通 常 包 含 许多 数据 ， 用 户 可 能 会 不 太 好 判断 数据 趋势 的 走向 ， 使 用 
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[step 图 此 时 图 表 中 已 经 添加 了 趋势 线 ， 如 图 9-63 所 示 。 


加 区 严 品 而 FEBHO 0 
产品 销售 统计 图 
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8000000 00 
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OD 


图 9-63 


9.6 ”应 用 案例 一 一 制作 销售 业绩 透视 表 


创建 销售 业绩 透视 表 可 以 很 好 地 对 销售 业绩 数据 进行 分 析 ， 找 到 普通 数据 表 中 很 难 发 
现 的 规律 ， 对 以 后 的 销售 策略 有 很 重要 的 参考 作用 。 制 作 销 售 业绩 透视 表 可 以 按照 以 下 步 


step 国 打开 名 为 “销售 业绩 透视 表 ” 的 素材 表格 ， 选 中 A2 ~ D20 单元 格 区 域 ， 在 新 工作 表 
中 制作 数据 透视 表 ， 如 图 9-64 所 示 。 


| Al ] 包 灰 [ 季度 pee 
D E 字段 列表 BR 

1 EE za 已 将 字 扣 拖 动 到 政和 适 杭 检 区 二 a 
器 销售 部 门 
3 | 求 和 项 :销售 额 销售 产品 局] 了 了 铺 售 产品 图 
4 销售 部 门 。 [家电 日 用 品 “食品 总 计 站 时 
5 | 销售 1 部 1430000 1290000 1380000 4100000 刁 铺 售 家 
6 销售 2 部 1400000 1530000 1470000 4400000 
了 | 销售 3 部 1540000 1280000 1320000 4140000 三 
8 | 总 计 4370000 4100000 4170000 12640000 < 数据 透视 表 区 二 
| . 
1 入 渤 器 列 他 
12 季度 了 上 | 销 千 产品 
13 百 
14 
15]| 行 全 [a 
| 和 和 "| 加 
18) 
19) 办 

> » Sheetz + es 上 数据 适 视 专区 域 Po 

画 中 和- 当 lox- - 一 一 o + 


[step 图 根据 数据 透视 表 插入 数据 透视 图 ， 如 图 9-65 所 示 。 
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图 9-65 
应 用 预 设 样式 美化 数据 透视 图 ， 如 图 9-66 所 示 。 
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第 10 章 ， 
使 用 WPS 创建 幻灯 片 


随 : 本 章 要 点 六 


。 演示 文稿 的 基本 操作 
。 幻灯 片 的 基本 操作 
设计 幻灯 片 母 版 

。 编辑 幻灯 片 内 容 


随 : 本 章 主 要 内 容 六 


本 章 主要 介绍 演示 文稿 的 基本 操作 、 幻 灯 片 的 基本 操作 和 设计 幻灯 片 母 版 方面 的 知识 与 
技巧 ， 同 时 还 讲解 了 如 何 编辑 幻灯 片 内 容 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 快 
速 替换 演示 文稿 中 的 字体 、 美 化 幻灯 片 中 的 文本 、 将 演示 文稿 保存 为 模板 、 讲 义 母 版 和 备注 
模板 等 内 容 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 WPS 创建 幻灯 片 方面 的 知识 ， 为 深入 学 
习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


10.1 演示 文稿 的 基本 操作 


ED 

PPT 用 于 设计 和 制作 各 类 演示 文稿 ， 而 且 演 示 文 稿 可 以 通过 计算 机 屏幕 或 投影 机 进行 播 
放 。 演 示 文 稿 是 由 一 张 张 幻灯 片 组 成 的 。 本 节 主 要 介绍 演示 文稿 的 基本 操作 ， 包 括 新 建 并 保 
存 空白 演示 文稿 和 根据 模板 新 建 演示 文稿 。 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


新 建 并 保存 空白 演示 文稿 的 方法 非常 简单 ， 下 面 介 绍 新 建 并 保存 空白 演示 文稿 的 操作 方法 。 
[step 国 启动 WPS 2019， 进 入 “新 建 ” 窗 口 ， 选 择 “演示 ”选项 卡 ， 选 择 “ 新 建 空白 文档 ” 模 
板 ， 如 图 10-1 所 示 。 

[see 图 此 时 WPS 已 经 创建 了 一 个 名 为 “演示 文稿 1” 的 空白 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 选项 中 选择 “保存 ”选项 ， 如 图 10-2 所 示 。 


| Do 


B see (27 
B 
| B ssw ， 
国 sanrorp 


EE 


| 尼 zszrem 空白 演示 


在 此 榨 入 各 的 记 面 副标题 


避 3mm 
BB XeD) 
已 ze 
ctl 新 娃 空 昌文 档 | 回 msssgm 
人 有 © wo 
D5 Bn 二 添加 入 注 
图 n 四 四. 必 .- 一 + si 
图 10-1 图 10-2 


弹出 “另存 为 ” 对 话 框 ， 选 择 文件 保存 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 ， 如 图 10-3 所 示 。 


EE Ox 
@ wssxa Mmm: Bem “OD 


2 ee] xn A 
A 可 zx 站 2 


GB :mn 
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国 Ss 
DD ssps 
DD ze 
D xh 
口 a6 


ren a 和 人 sa | 


BD : Moosok Powe Pom fC ppt 1 mE 


10-3 


step 贺 返回 演示 文稿 中 ， 可 以 看 到 文稿 名 称 已 经 改变 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 新 建 并 保存 空 
白 演示 文稿 的 操作 ， 如 图 10-4 所 示 。 
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空白 演示 


在 此 控 入 名 的 封 盏 副 坏 轨 


中 辐 单 市 此 处 环 加 备注 
om 云 ' 男 0 必 : - 一 2 + 量 Aea 


图 10-4 


10.1.2 ”根据 模板 新 建 演示 文稿 


WPS 为 用 户 提供 了 多 种 演示 文稿 和 幻灯 片 模板 ， 用 户 也 可 以 根据 模板 新 建 演示 文稿 ， 下 


面 介绍 根据 模板 新 建 演示 文稿 的 操作 方法 。 


[step 了 图 启动 WPS 2019， 进 和 入“ 新建” 窗口， 选择 “演示 ”选项 卡 ， 选 择 “ 免 费 专 区 ”选项 ， 


如 图 10-5 所 示 。 


Or A 
© sasa 人 3 

as 区 下 
seas 


图 10-5 


step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 根据 模板 新 建 演示 文稿 的 操作 ， 如 图 10-7 所 示 。 


[step 贺 进入 “免费 专区 ”页 面 ， 选 择 一 个 模板 ， 单 击 “ 免 费 使 用 ”按钮 ， 如 图 10-6 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


商 芍 绎 色 湖 新 下 用 入 os = 
注 。 全 -2 x 
z 和 往 


a A 1 = |" EE 
5 一 
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巴 © t 辐 眉 双 
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10.2 ”幻灯 片 的 基本 操作 

幻灯 片 的 基本 操作 是 制作 演示 文稿 的 基础 ， 因 为 在 WPS 演示 中 几乎 所 有 的 操作 都 是 在 
幻灯 片 中 完成 的 。 幻 灯 片 的 基本 操作 包括 插入 和 删除 幻灯 片 、 复 制 和 移动 幻灯 片 以 及 修改 幻 
灯 片 的 版 式 。 
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的 方法 。 
step 国 打开 名 为 “销售 培训 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 2 张 幻灯 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “新 
建 和 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 一 个 模板 样式 ， 如 图 10-8 所 示 。 


10-8 


[ep 图 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 第 2 张 幻 灯 片 的 下 方 已 经 插入 了 一 张 新 幻 灯 片 ， 如 图 10-9 所 示 。 
[step 图 选中 第 14 张 幻灯 片 ， 右 击 该 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 幻灯 片 ” 菜 单项 ， 
如 图 10-10 所 示 。 


于 法 析 [| 国共、 ii wi WT 机 是 斋 回 安生 符 包 应 用 Qa 了 TH 才 可 南 网 购 困 安生 部 公 届 用 Qn 了 
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lil ei | 
上 -一作 单 击 以 编 加 母 版 出 祭 题 作 式 


十 GE 
F314 云 - 国 二 0 四- -一 + eees au 三 -加 0 -oc 
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+ se 


step 图 可 以 看 到 幻灯 片 已 经 被 删除 ， 如 图 10-11 所 示 。 


215 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


= 加 
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Fr 
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广 经 验 技巧 

将 鼠标 指针 移 至 “幻灯 片 ” 窗 格 中 任意 一 张 幻灯 片上 ， 此 时 ， 所 选 幻灯 片 将 自动 显 

示 出 “从 当前 开始 ”按钮 和 “新 建 幻灯 片 ” 按 钮 ， 单 击 “新 建 幻灯 片 ” 按 钮 ， 同 样 可 以 
实现 新 建 幻灯 片 的 操作 。 


10.2.2 ”复制 和 移动 幻灯 片 


是 在 制作 演示 文稿 时 ， 若 需要 新 建 的 幻灯 片 与 某 张 已 经 存在 的 幻灯 片 非 常 相似 ， 可 以 通过 复制 该 
幻灯 片 后 再 对 其 进行 编辑 ， 来 节省 时 间 和 提高 工作 效率 。 下 面 介绍 复制 和 移动 幻灯 片 的 方法 。 
[stepE 打开 素材 文件 , 右 击 第 2 张 幻灯 片 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 幻 灯 片 副本 ”菜单 项 ， 
如 图 10-12 所 示 。 

[step 图 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 第 2 张 幻 灯 片 的 下 方 已 经 复制 出 了 一 张 相同 的 幻灯 片 ， 如 图 10-13 
所 示 。 
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step 国 将 息 标 指针 移动 到 刚刚 复制 的 幻灯 片上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 到 第 6 张 幻 灯 
片 下 方 ， 如 图 10-14 所 示 。 
[Ses 国 可 以 看 到 幻灯 片 已 经 被 移动 ， 如 图 10-15 所 示 。 


a Qn 2 : 


© 自 国 所 到 


本” 条 近江 机 到 。 从 三 疹 升 四 ”新 囊 aH] 片 ” 本 式 ” 洁 万 
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10.2.3 ”修改 幻灯 片 的 版 式 


版 式 是 幻灯 片 中 各 种 元 素 的 排列 组 合 方式 ，WPS 演示 软件 默认 提供 了 11 种 版 式 。 下 面 
介绍 修改 幻灯 片 版 式 的 方法 。 
[step 图 打开 素材 文件 ， 选 中 第 4 张 幻灯 片 缩 略图 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 版 式 ”下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 “ 母 版 版 式 ” 列 表 中 选择 一 个 版 式 ， 如 图 10-16 所 示 。 
[step 图 此 时 第 4 张 幻灯 片 的 版 式 已 经 被 更 改 ， 如 图 10-17 所 示 。 
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10.3 设计 幻灯 片 母 版 


幻灯 片 母 版 是 用 于 设置 幻灯 片 的 一 种 样式 ， 可 供用 户 设置 各 种 标题 文字 、 背 景 、 属 性 
等 ， 只 需要 修改 其 中 一 项 内 容 就 可 以 更 改 所 有 幻灯 片 的 设计 。 本 节 主 要 讲解 幻灯 片 母 版 的 设 
计 和 修改 的 相关 知识 。 


10. 


[ 
| 
| > 
| 
1 


一 个 完整 且 专 业 的 演示 文稿 ， 它 的 内 容 、 背 景 、 配 色 和 文字 格式 都 有 着 统一 的 设置 ， 为 
了 实现 统一 的 设置 就 需要 用 到 幻灯 片 母 版 的 设计 。 下 面 介 绍 设计 母 版 幻灯 片 的 方法 。 
[Stee 图 新 建 空 白 演示 文稿 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 如 图 10-18 所 示 。 
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在 上 比 怒 入 抑 的 曲面 到 标牌 


图 10-18 
[sp 图 弹出“ 页面 设置 ”对 话 框 ， 在 “幻灯 片 大 小 ”列表 中 选择 “全 屏 显示 (16 : 9)” 选 项 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 10-19 所 示 。 
[Sep 图 弹出 “页 面 缩放 选项 ”对 话 框 ， 单 南 “ 确 保 适 合 ”按钮 即 可 完成 版 式 的 设置 ， 如 图 
10-20 所 示 。 
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10.3.2 ”设置 母 版 背景 


| PR ee 1 


a | 实例 文件 保 郁 申 径 : 配套 素材 \ 第 10 章 \ 实 例 7 
| 
| 
下 


例 效 果 文件 名 称 : 设计 母 版 背景 (效果 ) .pptx | 


若 要 为 所 有 幻灯 片 应 用 统一 的 背景 ， 可 在 幻灯 片 母 版 中 进行 设置 。 下 面 介绍 设计 母 版 背 
景 的 方法 。 
[Step 国 打开 名 为 “设置 母 版 背景 ”的 素材 文件 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 母 版 ”按钮 ， 
如 图 10-21 所 示 。 
[Eee 图 在 “ 母 版 幻灯 片 ” 窗 格 中 选择 第 1 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 中 的 “背景 ” 
按钮 ， 如 图 10-22 所 示 。 
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图 10-21 图 10-22 


[step 图 打开 “对 象 属性 ” 窗 格 ， 在 “填充 ” 栏 中 单 击 “ 渐 变 填 充 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 颜 色 ” 按 锂 ， 
在 弹出 的 渐变 库 中 选择 一 种 渐变 样式 ， 如 图 10-23 所 示 。 

[sep 国 单 南 “停止 点 1” 滑 块 ， 在 “ 色 标 颜色 ”列表 下 选择 “标准 颜色 ” 栏 中 的 “橙色 ”选项 ， 
拖 动 “ 透 明度 ” 渭 块 至 31%， 如 图 10-24 所 示 。 
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ox 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


step[ 因 单 去 “角度 ”选项 下 的 “增加 渐变 光 较 ”按钮 ， 为 渐变 效果 增加 一 个 停止 点 ， 如 图 
10-25 所 示 。 

step 较 单 去 “停止 点 2” 滑 块 ， 在 “ 色 标 颜色 ”列表 下 选择 “标准 颜色 ” 栏 中 的 “ 深 红 ” 选 项 ， 
拖 动 “亮度 ” 滑 块 至 10%， 如 图 10-26 所 示 。 


图 10-25 10-26 


step[ 查看 母 版 背景 效果 ， 如 图 10-27 所 示 。 


图 10-27 

广 知识 常识 
如 何 将 模板 背景 应 用 于 单个 幻灯 片 呢 ?进入 编辑 幻灯 片 母 版 状态 后 ， 如 果 选 择 母 版 
幻灯 片 中 的 第 1 张 幻灯 片 ， 那 么 在 母 版 中 进行 的 设置 将 应 用 于 所 有 的 幻灯 片 ， 如 果 想 要 


单独 设计 一 张 母 版 幻灯 片 ， 则 需要 选择 除 第 1 张 母 版 幻灯 片 外 的 某 一 张 幻灯 片 并 对 其 进 
行 设计 ， 才 不 会 将 设置 应 用 于 所 有 幻灯 片 。 


10.3.3 ”设计 母 版 占 位 符 


演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 占 位 符 是 固定 的 ， 如 果 要 注意 修改 占 位 符 格 式 ， 既 费时 又 费 
力 ， 用 户 可 以 在 幻灯 片 母 版 中 预先 设置 好 各 占 位 符 的 位 置 、 大 小 、 字 体 和 颜色 等 格式 ， 使 幻 
灯 片 中 的 占 位 符 都 自动 应 用 该 格式 。 下 面 介 绍 设计 母 版 占 位 符 的 方法 。 
[Sep 打开 名 为 “设置 母 版 占 位 符 ” 的 素材 文件 ， 选 择 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 中 标题 占 位 符 ， 在 
“文本 工具 ”选项 卡 中 设置 占 位 符 的 字体 、 字 号 和 颜色 分 别 为 “微软 雅 黑 、60、 和 白色 ”， 如 
图 10-28 所 示 。 
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step 图 按照 相同 方法 ， 将 下 方 的 副标题 占 位 符 的 文本 格式 设置 为 “微软 雅 黑 、36、 自 色 ”， 如 
图 10-29 所 示 。 
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图 10-28 图 10-29 


[Sep 图 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 形状 库 中 选择 “矩形 ”样式 ， 
如 图 10-30 所 示 。 

[Eee 图 拖 动 所 标 指针 在 幻灯 片 中 绘制 一 个 高 “4.8 厘米 ”， 宽 “26.9 厘米 ”的 矩形 ， 然 后 利用 
鼠标 指针 将 绘制 好 的 矩形 拖 动 到 幻灯 片 中 的 合适 位 置 ， 选 中 矩形 ， 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 
单 击 “ 轮 廊 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “无 线条 颜色 ”选项 ， 如 图 10-31 所 示 。 
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图 10-30 图 10-31 


[step 较 单 去 “填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 颜色 库 中 选择 “黑色 ”， 如 图 10-32 所 示 。 

[step 国 按照 相同 方法 ， 继 续 在 幻灯 片 中 绘制 一 个 高 “4.8 厘米 ”， 宽 “6.19 厘米 ”的 矩形 ， 设 
置 填充 效果 为 “橙色 、 无 线条 颜色 ”， 如 图 10-33 所 示 。 

[seep 贺 使 用 Ctrl 键 选中 两 个 矩形 ， 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
的 选项 中 选择 “ 靠 下 对 齐 ” 选 项 ， 如 图 10-34 所 示 。 

[step 图 移动 两 个 占 位 符 位 置 并 将 其 置 于 顶层 ， 最 后 的 效果 如 图 10-35 所 示 。 
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图 10-34 图 10-35 


单 击 此 处 编辑 标题 


单 击 此 处 编辑 副标题 


为 了 合演 窒 示 文稿 的 母 版 内 容 更 加 丰富 和 专业 ， 户 还 可 以 在 幻灯 片 中 插入 相关 的 图 片 进 
行 美化 。 下 面 介 绍 插入 并 编辑 图 片 的 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “插入 并 编辑 图 片 ” 的 素材 文件 ， 选 择 第 4 张 细 灯 片 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 图 片 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 本 地 图 片 ” 选 项 ， 如 图 10-36 所 示 。 


图 10-36 


step 图 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 图 片 所 在 位 置 ， 选 中 图 片 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 
10-37 所 示 。 
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图 10-37 


此 时 图 片 已 经 插入 到 幻灯 片 中 ， 并 将 其 移动 到 幻灯 片 中 的 合适 位 置 ， 如 图 10-38 所 示 。 


图 10-38 


10.4 ”编辑 幻灯 片 内 容 


仅仅 设置 好 母 版 幻灯 片 的 版 式 是 不 够 的 ， 还 需要 为 幻灯 片 添加 文字 、 图 片 等 信息 ， 并 突 
出 显示 重点 内 容 。 制 作 幻 灯 片 的 内 容 包 括 输 入 文本 、 设 置 文本 和 段落 的 格式 等 。 本 节 将 详细 
介绍 编辑 幻灯 片 内容 的 相关 知识 。 


: 配套 素材 \ 第 10 章 \ 实 例 10 
输入 文本 .pptx 


step 国 打开 名 为 “述职 报告 ”的 素材 表格 ， 选 择 第 1 张 幻灯 片 ， 将 光标 定位 在 标题 占 位 符 中 ， 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


输入 “述职 报告 >， 如 图 10-39 所 示 。 
step 图 按 下 空格 键 完成 输入 ， 在 副标题 占 位 符 中 继续 输入 内 容 ， 如 图 10-40 所 示 。 


述职 报告 


10-39 


10.4.2 ”设置 文本 和 段落 格式 


| 


设置 文本 和 段落 格式 的 方法 非常 简单 ， 下 面 介绍 设置 文本 和 段落 格式 的 方法 。 

step 上 打开 名 为 “述职 报告 ”的 素材 表格 ， 选 择 第 2 张 幻灯 片 ， 选 中 占 位 符 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 中 单 击 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 如 图 10-41 所 示 。 

[step 园 此 时 占 位 符 中 的 文字 字号 已 经 变 大 ， 再 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 
图 10-42 所 示 。 
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图 10-41 图 10-42 


[step 图 此 时 占 位 符 中 的 文字 已 经 加 粗 显 示 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “段落 启动 器 ”按钮 ， 
如 图 10-43 所 示 。 

[Eee 国 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 设置 “行距 ”为 “ 双 信 行距 ”选项 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-44 所 示 。 

[step 图 此 时 占 位 符 中 的 文本 段落 行距 已 经 改变 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 文本 和 段落 格式 
的 操作 ， 如 图 10-45 所 示 。 
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10.5 ”新 手 进 阶 


加 

本 节 将 介绍 一 些 使 用 WPS 创建 幻灯 片 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技 巧 ， 用 户 可 以 更 
进一步 掌握 使 用 WPS 演示 创建 幻灯 片 的 方法 ， 包 括 快速 蔡 换 演示 文稿 中 的 字体 、 美 化 幻灯 
片 中 的 文本 、 将 演示 文稿 保存 为 模板 、 讲 义 母 版 以 及 备注 母 版 的 功能 。 


10.5.1 ”快速 替换 演示 文稿 中 的 字体 


是 否 使 用 了 占 位 符 ， 这 种 方法 都 可 以 调整 字体 ， 所 以 实用 性 更 强 ， 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 
step 罗 | 新 建 空白 演示 文稿 , 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 替 换 ” 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 替 
换 字体 ”选项 ， 如 图 10-46 所 示 。 


en 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


step[ 因 弹出 “替换 字体 ”对 话 框 ， 在 “替换 为 ”列表 中 选择 “华文 驴 珀 ”选项 ， 单 击 “ 替 换 ” 
按钮 即 可 完成 替换 字体 的 操作 ， 如 图 10-47 所 示 。 
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图 10-46 10-47 


10.5.2 美化 幻灯 片 中 的 文本 


美化 演示 文稿 中 的 文本 可 以 增加 观众 的 阅读 兴趣 ， 保 证 文本 内 容 的 重要 性 ， 除 了 设置 字 
体 、 字 号 、 颜 色 等 格式 外 ， 用 户 还 可 以 设置 文本 的 方向 。 设 置 文 本 方向 不 但 可 以 打破 思维 定 
式 ， 还 能 增加 文本 的 动感 ， 使 文本 别 具 魅 力 。 

。 竖 向 : 中 文 文本 进行 竖 向 排列 与 传统 习惯 相符 ， 竖 向 排列 的 文本 更 具 文化 感 ， 如 果 

加 上 竖 式 线条 的 修饰 更 加 有 助 于 观众 阅读 。 

。 针 向 : 中 英文 文本 都 能 儿 向 排列 ， 展 示 时 能 带 给 观众 强烈 的 视觉 冲击 力 ， 设 置 斜 向 
文本 时 ， 内 容 不 宜 过 多 ， 且 配 图 和 背景 图 片 最 好 都 与 文本 一 起 倾 儿 ， 让 观众 顺 着 图 
片 把 注意 力 集中 到 斜 向 的 文本 上 。 

。 十 字 交 又 : 十 字 交 又 排列 的 文本 在 海报 设计 中 比较 常见 ， 十 字 交 又 是 抓 住 眼球 焦点 
的 位 置 ， 通 常 该 处 的 文本 应 该 是 内 容 的 重点 ， 这 一 点 在 制作 该 类 型 文本 时 应 该 特别 


注意 。 


10.5.3 ”将 演示 文稿 保存 为 模板 


ep 组 幻灯 片 的 图 案 或 蓝图 ， 其 后 缀 名 为 .dpt。 模 板 可 以 包含 版 式 、 
主题 颜色 、 主 题字 体 、 主 题 效果 和 背景 样式 ， 甚 至 还 可 以 包含 内 容 。 下 面 介 绍 将 演示 文稿 保 
存 为 模板 的 操作 方法 。 
[Estee 国 打开 名 为 “生产 总 结 报告 ”的 素材 文件 , 单 击 “文件 ”下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 另 
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存 为 ”一 “WPS 演示 模板 文件 (*.dpt)” 选 项 ， 如 图 10-48 所 示 。 
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弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 即 可 完成 保存 模板 的 操作 ， 如 图 10-49 所 示 。 
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图 10-49 


10.5.4 讲义 母 版 


| 实例 文件 保存 路 径 : 


| 实例 素材 文件 名 称 : 公司 会 议 议程 .pptx | 


母 版 视图 中 包括 3 种 母 版 : 幻灯 片 母 版 、 讲 义 母 版 和 备注 母 版 。 


前 面 已 经 详细 介绍 了 幻 
灯 片 母 版 的 相关 知识 ， 本 节 介 绍 讲义 母 版 的 具体 内 容 。 
讲义 母 版 的 作用 是 按照 讲义 的 格式 打印 演示 文稿 ， 每 个 页 面 可 以 包含 1、2、3、4、5、6 
或 9 张 幻灯 片 ， 该 讲义 可 供 观 众 在 会 议 中 使 用 。 


打印 预览 时 ， 人 允许 选择 讲义 的 版 式 类 型 和 查看 打印 版 本 的 实际 外 观 。 用 户 还 可 以 应 用 预 


Ts 


>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


览 来 编辑 页 届 、 页 脚 和 页 码 。 其 中 ， 版 式 选项 包含 水 平 或 垂直 两 个 方向 。 

[Sep 车 打开 素材 文件 ， 选 择 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 讲 义 母 版 ”按钮 ， 如 图 10-50 所 示 。 
[ssp 图 进入 “讲义 母 版 ” 选项 卡 ， 用 户 可 以 对 讲义 母 版 进行 具体 的 设置 ， 包 括 “ 讲 义 方向 ”“ 幻 
灯 片 大 小 ”和 “每 页 幻灯 片 数 量 ” 等 ， 如 图 10-51 所 示 。 
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图 10-50 10-51 


10.5.5 备注 母 版 


如 果 演 讲 者 把 所 有 内 容 及 要 讲 的 话 都 放 到 幻灯 片上 ， 演 讲 就 会 变 成 照 本 宣 科 ， 乏 味 而 无 


趣 。 基 于 这 样 的 原因 ， 用 户 在 制作 演示 文稿 时 ， 把 需要 展示 给 观众 的 内 容 放 到 幻灯 片 里 ， 不 
需要 展示 给 观众 的 内 容 写 在 备注 里 ， 这 样 备 注 母 版 就 应 运 而 生 。 
[See 国 打开 素材 文件 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 备 注 母 版 ”按钮 ， 如 图 10-52 所 示 。 


| 国 RB pptr :其 证 到 


三 交 日? 日 ”5Nat oa aoUHie 和 下， 


图 10-52 
Step 加 进入 “备注 母 版 ”选项 卡 ， 用 户 可 以 对 备注 母 版 进行 具体 的 设置 ， 包 括 “ 备 注 页 方 
向 ”“ 幻 灯 片 大 小 ”等 ， 如 图 10-53 所 示 。 
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10.6 ”应 用 案例 一 一 制作 “公司 管理 培训 ”演示 文稿 


制作 “公司 管理 培训 ”演示 文稿 要 做 到 内 容 客观 、 重 点 突出 、 个 性 鲜明 ， 使 公司 员工 能 
了 解 演示 文稿 的 重点 内 容 ， 并 突出 个 人 魅力 。 下 面 就 以 设计 制作 “公司 管理 培训 ”演示 文稿 


单 击 此 处 添加 标题 
图 10-54 


[ep 图 新 建 幻 灯 片 ， 并 在 幻灯 片 中 输入 文本 ， 设 置 字体 格式 、 段 落 对 齐 方式 、 段 落 缩 进 等 ， 
如 图 10-55 所 示 。 
[step 图 为 文本 添加 项 目 符号 与 编号 ， 如 图 10-56 所 示 。 
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领导 力 培 训 


中 于 管理 者 陪 是 抗 行 者 ， 久 是 铺 导 者 。 
1 本 本 力 ， 和 现在 实生 人 失 基 交 戏 旋 ， 

和 2 关于 力 ， 类 蓄 在 刁 征 人才 辽 迁 各 的 关 奏 散 力 ， 
3 证 识 旋 ， 未 现 未 镍 导 人 迁 贡 二 入 的 覆 力 。 

和 拔 间 力 ， 表现 帮 袍 导 人 夺取 育 人 的 本 为 。 

护 蒜 梨 力 。 天 现 疼 详 导 人 加 六 问题 的 区 力 = 

各 大 本 力 ， 表 及 在 实生 人 人 人 必 队 向 拆散 旋 ， 


图 10-55 
执行 力 培训 
村 本 大 作风 六 专款 行 力 
可 时 
人 
和 大江 
， 夫 生 产生 
hd 
2 
图 10-56 
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随 : 本 章 要 点 六 


e 插入 与 编辑 图 片 
e 绘制 与 编辑 形状 
。 插入 与 编辑 艺术 字 
。 插入 并 编辑 表格 
。 插入 与 编辑 图 表 


呢 - 本章 主要 内 容 六 


本 章 主要 介绍 插入 与 编辑 图 片 、 绘 制 与 编辑 形状 、 插 入 与 编辑 艺术 字 和 插入 并 编辑 表格 
方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 如 何 插 入 与 编辑 图 表 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需 
求 ， 讲 解 了 快速 替换 图 片 、 遮 挡 图 片 、 设 置 图 片 边框 、 设 置 图 片 轮 廊 和 阴影 等 内 容 的 方法 。 
通过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 编辑 与 美化 幻灯 片 方面 的 知识 ， 为 深入 学 习 WPS 2019 知识 
商定 基础 。 


11.1 插入 与 编辑 图 片 


国 g 
为 了 使 幻灯 片 更 加 绚丽 和 美观 ， 需 要 用 户 在 PPT 中 加 入 图 片 元 素 ， 在 WPS 演示 中 插入 
与 编辑 图 片 的 大 部 分 操作 与 在 WPS 文字 中 插入 与 编辑 图 片 相同 ， 但 由 于 演示 文稿 需要 通过 
视觉 体验 吸引 观众 的 注意 ， 对 于 图 片 的 要 求 更 高 。 


>>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


插入 图 片 主要 是 指 插入 计算 机 中 保存 的 图 片 ， 下 面 介绍 在 幻灯 片 下 插入 计算 机 中 的 图 片 


的 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 素材 文件 , 选中 第 2 张 幻 灯 片 , 在 幻灯 片 的 文本 框 中 单 击 “ 插 
入 图 片 ” 按 钮 ， 如 图 11-1 所 示 。 


图 11-1 
[step 图 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 图 片 所 在 位 置 ， 选 中 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 
11-2 所 示 。 


E: \* 
© mina 位 置 0) : 1 vO 
图 wpsax 机 
Cd 所 © 
图 片 2.png 
EE 
田 旺 
[Bm es 
DD cnll e 
文件 名 (N) : 图 片 2. pm - EM 
DD EF 文件 糯 型 (D) : 所 有 图 片 (emt” wmf*jpg;*jpeg;"jpe;” png bmp.git" 镍 "WwWdp svg) 加 取消 


图 11-2 


[step 图 此 时 图 片 已 经 插入 到 文本 框 中 ， 如 图 11-3 所 示 。 


图 11-3 


step 园 选中 图 片 ， 在 “图 片 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 栽 剪 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 形状 库 中 选择 “机 
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圆 ” 选 项 ， 如 图 11-4 所 示 。 
step 较 在 图 片 周围 出 现 8 个 黑色 的 裁剪 点 ， 按 Enter 键 或 在 工作 界面 空白 处 单 击 息 标 左 键 ， 即 
可 完成 裁剪 ， 如 图 11-5 所 示 。 


Bppe 
= BD tn 9 本 QTHt 二 同班 二 > 和 


中 二 
四 机 上 二 | -10 +] 已 eEARL 
am sn 


大” sm 时 |- 1439 | + | 侣 本 Rh 


这 和 信和 i 


的 方法 。 
[ep 国 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 2 张 幻灯 片 ， 再 选中 幻灯 片 下 的 图 
片 ， 自 动 进 入 “图 片 工具 ”选项 卡 ， 在 “宽度 ”和 “高 度 ” 微 调 框 中 输入 数值 ， 如 图 11-6 


所 示 。 


图 11-6 
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step 图 按 Enter 键 即 可 完成 调整 图 片 大 小 的 操作 ， 如 图 11-7 所 示 。 


自 ， 


) 入 人 说 , 企业 文化 不 过 是 一 些 标 
语 和 口 各 ,您 认为 也 ?如何 将 广 
匡 涪 地 ? 


广 知识 常识 
如 果 用 户 对 调整 后 的 图 片 大 小 不 满意 ， 可 以 选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 ” 选 项 卡 中 
的 “ 重 设 大 小 ”按钮 ， 将 图 片 恢复 至 初始 状态 ， 然 后 重新 对 图 片 的 大 小 进行 调整 。 


E11.2 绘制 与 编辑 形状 


演示 文稿 中 的 形状 包括 线条 、 和 矩形 、 圆 形 、 箭 头 、 星 形 以 及 流程 图 等 ， 利 用 这 些 不 同 的 
形状 或 形状 组 合 ， 往 往 可 以 制作 出 与 众 不 同 的 幻灯 片 样式 ， 吸 引 观众 的 注意 。 本 节 将 介绍 
制 与 编辑 形状 的 相关 知识 。 


11.2.1 绘制 形状 


绘制 形状 主要 是 通过 拖 动 鼠 标 指针 完成 的 ， 在 WPS 演示 软件 中 选择 需要 绘制 的 形状 

后 ， 拖 动 鼠 标 指针 即 可 绘制 该 形状 。 

[Estee 国 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 素材 文件 , 选中 第 3 张 幻 灯 片 ,选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 形 

状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 形状 库 中 选择 “六 边 形 ” 选 项 ， 如 图 11-8 所 示 。 

[step 图 当 饼 标 指针 变 为 十 字形 状 时 , 在 幻灯 片 中 按 住 鼠 标 左 键 进 行 拖 动 , 至 适当 位 置 释 放 鼠 标 ， 

即 可 完成 绘制 形状 的 操作 ， 如 图 11-9 所 示 。 

王 知识 常识 
在 绘制 形状 时 ， 如 果 要 从 中 心 开始 绘制 形状 ， 则 按 住 Ctrl 键 的 同时 拖 动 鼠标 ; 如 果 

要 绘制 规范 的 正方 形 、 圆 形 和 五 边 形 ， 则 按 住 Shift 键 的 同时 拖 动 鼠标 进行 绘制 。 
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图 11-8 图 11-9 
设置 形状 轮廓 
[3 实例 文件 保存 路 径 ; 配套 素材 \ 第 1] 章 \ 实 人 4 | 
实例 效果 文件 名 称 : 设置 形状 轮 廊 .pptx | 


将 其 设置 为 无 外 边框 。 下 面 介 绍 设置 形状 轮廓 的 方法 。 
[step 图 打开 素材 文件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 片 ， 选 中 形状 ， 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 轮 廊 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “无 线条 颜色 ”选项 ， 如 图 11-10 所 示 。 


[Ep | 


三 文件 ”| 固 ” 开始 插入 设计 切 拉动 画 幻 林 片 放 遇 市 网 杭 图 安全 笨 色 应 用 了 


有 :0 马 ae- [Dm Stes 
[Ee 


导 形 从 履 果 ” 对 弄 ” 分 证 转 ” 壕 皇 外 倍 三 下 从 一旦 
图 11-10 
BE 图 此 时 形状 已 经 没有 了 外 边框 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 所 设置 形状 轮 廉 的 操作 ， 如 
11-11 所 示 。 


图 11-11 
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11.2.3 ”设置 形状 填充 颜色 


r 
| 
| 
| 

L 


A ee- 和 


等 填充 效果 。 下 面 介绍 设置 形状 填充 颜色 的 方法 。 


形状 填充 颜色 是 指 形状 内 部 的 填充 颜色 或 效果 ， 可 以 设置 为 纯色 、 渐 变色 、 图 片 或 纹理 


[step 图 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 片 ， 选 中 形状 ， 在 “绘图 工具 ” 
选项 卡 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “其 他 填充 颜色 ”选项 , 如 图 11-12 所 示 。 
[step 图 弹出 “颜色 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 ”选项 卡 ， 在 “红色 ”“ 绿 色 ” 和 “ 蓝 色 ”微调 框 


中 输入 数值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-13 所 示 。 


CE 


= | 章 a oe | | 
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11-12 


[sep 图 此 时 形状 的 填充 颜色 已 经 改变 ， 如 图 11-14 所 示 。 
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图 11-14 


11.2.4 组 合 形状 
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如 果 一 张 幻灯 片 中 有 多 个 形状 ， 一 旦 调整 其 中 一 个 形状 ， 很 可 能 会 影响 其 他 形状 的 排列 
和 对 齐 。 通 过 组 合 形状 ， 则 可 以 将 这 些 形状 合成 为 一 个 整体 ， 既 能 单独 编辑 单个 形状 ， 也 可 
以 一 起 调整 。 下 面 介 绍 组 合 形状 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 素材 文件 , 选中 第 3 张 幻 灯 片 , 使 用 Ctrl 键 选中 所 有 的 形状 ， 
右 击 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 合 ” 一 “组 合 ” 菜 单项 ， 如 图 11-15 所 示 。 
[step 图 所 有 的 形状 已 经 组 合 为 一 个 整体 ， 如 图 11-16 所 示 。 


CFA 外 | Ee 
三 区 -| 日 。 和 NOR > = qamx ? 三 z# -| 日 ane a EI Qa ? 
国 国 : me B ee Oa 尼 Ses- [h Si I -084 
1 ] 
加 er | 
“= 
导轨 一 一 
=—= em 
入 
= 
Em EE 
有 
Ey : © 
a sng © 
上 
“Ey (> © | EE 
于 “| @ 和 
" 国 : 名 埋 | 
深 镑 
Me ee 
合 濑 = a 
四 


图 11-15 图 11-16 


11.3 ”插入 与 编辑 艺术 字 


在 设计 演示 文稿 时 ， 为 了 使 幻灯 片 更 加 美观 和 形象 ， 常 常 需要 用 到 艺术 字 功 能 ， 插 入 艺 
术 字 后 ， 可 以 通过 改变 其 样式 、 大 小 、 位 置 和 字体 格式 等 操作 来 设置 艺术 字 。 本 节 将 介绍 在 
幻灯 片 中 插入 与 编辑 艺术 字 的 相关 知识 。 


齐 法 。 

[step 国 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 素材 文件 , 选中 第 5 张 幻 灯 片 ,选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 艺 
术 字 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 艺术 字库 中 选择 一 种 样式 ， 如 图 11-17 所 示 。 

[step 图 此 时 幻灯 片 中 插入 了 一 个 艺术 字 文 本 框 ， 如 图 11-18 所 示 。 

[Step 图 使 用 输入 法 输入 “企业 文化 手册 ”， 如 图 11-19 所 示 。 


PE 
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step 国 按 空 格 键 完成 输入 ， 选 中 艺术 字 文 本 框 ， 拖 动 鼠 标 左 键 ， 将 艺术 字 移 动 到 合适 位 置 ， 


如 图 11-20 所 示 。 


成 文 培训 手册 


11.3.2 编辑 艺术 字 


图 11-21 所 示 。 


11-22 所 示 。 


11-20 
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在 幻灯 片 中 插入 艺术 字 后 ， 就 可 以 编辑 艺术 字 的 字体 、 字 号 、 填 充 颜 色 等 内 容 了 ， 下 面 


详细 介绍 在 幻灯 片 中 编辑 艺术 字 的 操作 方法 。 
step 国 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 5 张 幻 灯 片 ， 选 中 艺术 字 文 本 框 ， 在 
“文本 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 本 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 艺术 字库 中 选择 一 种 颜色 ， 如 


[step 贺 单 击 “ 文 本 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “转换 ”一 “ 倒 V 形 ” 样 式 ， 如 图 


no abcde abcde abcde abcde 


BW)| hp oro 


图 11-21 
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[step 图 通过 以 上 步骤 即 可 完成 编辑 艺术 字 的 操作 ， 如 图 11-23 所 示 。 
成 文 培训 手册 


企业 文化 手 天 


11-23 


广 知识 常识 

在 幻灯 片 中 ， 如 果 用 户 对 应 用 的 文本 效果 不 满意 ， 则 可 以 选中 艺术 字 文本 框 ， 在 文本 
框 右 侧 会 出 现 “ 转 换 ” 按 钮 冬 ， 单 击 该 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 重新 选择 所 需要 的 文本 转 
换 效果 。 选 中 的 艺术 字 文本 框 右 侧 一 共 会 出 现 3 个 按钮 ， 分 别 是 “艺术 字库 ”按钮 A 、 
“转换 ”按钮 所 和 “ 云 字体 ”按钮 守 


11.4 插入 与 编辑 表格 


在 WPS 演示 软件 中 插入 并 编辑 表格 的 操作 与 在 WPS 文字 软件 中 插入 并 编辑 表格 的 方法 
大 致 相同 。 在 WPS 演示 软件 中 插入 表格 能 使 演示 文稿 更 丰富 且 直 观 。 在 插入 表格 后 ， 还 需 
要 对 其 进行 编辑 ， 使 其 与 演示 文稿 的 主题 相符 。 


11.4.1 插入 表格 


在 幻灯 片 中 插入 艺术 字 的 方法 非常 简单 ， 下 面 详细 介绍 在 幻灯 片 中 插入 艺术 字 的 操作 
方法 。 
[step 图 打开 名 为 “产品 营销 推广 方案 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 9 张 幻 灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “插入 表格 ”选项 ， 如 图 11-24 所 示 。 
[sep 贺 弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ， 在 “ 行 数 ”和 “ 列 数 ” 微 调 框 中 输入 数值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 11-25 所 示 。 
[step 图 此 时 幻灯 片 中 已 经 插入 了 表格 ， 如 图 11-26 所 示 。 
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说 鳃 启 溃 


LE 一 
图 11-24 


低 碳 、 环保 ,便捷 出 行 | 


11.4.2 ”设置 表格 样式 


在 幻灯 片 中 插入 表格 后 ， 可 以 根据 需要 设置 表格 的 样式 ， 使 其 与 整个 演示 文稿 的 颜色 风 
格 相 统 一 ， 下 面 详细 介绍 设置 表格 样式 的 操作 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “产品 营销 推广 方案 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 9 张 幻 灯 片 ， 选 中 表格 ， 选 择 “ 表 
格 样式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 样式 库 中 选择 一 种 样式 ， 如 图 11-27 
所 示 。 

[step 图 此 时 表格 已 经 应 用 了 样式 ， 如 图 11-28 所 示 。 


广 知识 常识 

在 幻灯 片 中 选择 表格 中 的 单元 格 ， 选 择 “ 表 格 样式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 
钮 ,在 弹出 的 选项 中 可 以 为 单元 格 设置 渐变 、 图 案 、 图 片 或 纹理 等 效果 ;选中 整个 表格 ， 
在 “表格 样式 ”选项 卡 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 可 以 为 表格 设置 填充 颜色 。 
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表格 列 宽 等 ， 下 面 详细 介绍 编辑 表格 的 操作 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “产品 营销 推广 方案 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 9 张 绍 灯 片 ， 选 中 表格 ， 将 鼠标 
指针 移动 到 列 边 框 上 ， 当 指针 变 为 左右 方向 的 箭头 的 ， 向 左 拖 动 ， 调 整 表格 的 列 帘 ， 如 图 
11-29 所 示 。 

[Eee 国 在 表格 中 输入 文本 ， 如 图 11-30 所 示 。 


图 11-29 


低 破 . 环保. 便捷 出 行 低 碳 . 环保 . 便捷 出 行 


step 轩 设置 表格 行 标题 的 字体 、 字 号 为 “华文 楷体 ，20”， 表 格 正文 的 字体 、 字 号 为 “楷体 ， 
14”， 如 图 11-31 所 示 。 
step 国 选中 所 有 表格 中 的 文本 , 在 “表格 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 水 平 居 中 ”按钮 , 如 图 11-32 所 示 。 
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低 磋 .环保 , 便捷 出 行 


图 11-31 


此 时 文本 已 经 水 平 居中 显示 ， 再 单 击 “ 居 中 对 齐 ” 按 钮 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 编辑 
表格 的 操作 ， 如 图 11-33 所 示 。 


En 
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图 11-32 11-33 


11.5 ”插入 与 编辑 图 表 


当 制 作 的 演示 文稿 中 需要 用 到 数据 时 ， 简 单 的 表格 将 显得 太 过 单调 ， 此 时 就 需要 在 幻灯 
片 中 插入 不 可 或 缺 的 图 表 元 素 。 常 用 的 图 表 有 柱 形 图 、 饼 图 和 折线 图 等 。 本 节 将 介绍 在 演示 
文稿 中 插入 和 编辑 图 表 的 相关 知识 。 


11.5.1 插入 图 表 


© 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 11 章 \ 实 例 12 加 | 


| 实例 效果 文件 名 称 : 插入 图 表 .pptx | 


在 幻灯 片 中 插入 图 表 的 方法 非常 简单 ， 下 面 详细 介绍 在 幻灯 片 中 插入 图 表 的 方法 。 
[Step 国 打开 名 为 “产品 营销 推广 方案 ”的 素材 文件 ,选中 第 10 张 幻灯 片 ， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 如 图 11-34 所 示 。 

[step 图 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 柱 形 图 ”选项 卡 ， 选 择 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 ， 选 择 
一 种 图 表 样 式 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 11-35 所 示 。 

[step 图 幻灯 片 中 已 经 插入 了 图 表 ， 如 图 11-36 所 示 。 
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h | | | 


18 N28 3 


图 11-36 


11.5.2 ”编辑 图 表 元 素 


在 幻灯 片 中 插入 图 表 后 ， 就 可 以 编辑 图 表 元 素 了 ， 下 面 详细 介绍 在 幻灯 片 中 编辑 图 表 元 
素 的 方法 。 
step 国 打开 名 为 “产品 营销 推广 方案 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 10 张 幻灯 片 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 
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表 工 具 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 添 加 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “数据 标签 ”一 “数据 
标签 外 ”选项 ， 如 图 11-37 所 示 。 


[Btep 轿 在 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 添 加 元 素 ”下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “数据 表 ” 一 “ 显 
示 图 例 项 标示 ”选项 ， 如 图 11-38 所 示 。 
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图 11-38 


step 图 查看 添加 了 数据 表 和 数据 标签 的 图 表 效果 , 选中 让 输入 新 标题 , 如 图 11-39 所 示 。 


xiao'guo'yu'qi DI 内) IS| 
1 效果 氛 骨 2. 效果 与 其 =” 3. 葡 果 与 4. 欢 果 5 小 缉 >y 
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图 11-39 


step 轩 按 下 空格 键 完成 标题 的 输入 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 编辑 图 表 元 素 的 操作 ， 如 图 11-40 
所 示 。 


sl 
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11.5.3 ”设置 图 表 样 式 


实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 11 章 \ 实 例 14 


i@ON | 
| 吧 上 实例 效果 文件 名 称 : 设置 图 表 样 式 .pptx 


1 
和 Ee 


用 户 还 可 以 对 图 表 中 的 各 个 元 素 进 行 自 定义 填充 颜色 、 设 置 边框 样式 及 形状 效果 ， 下 面 
介绍 设置 图 表 样 式 的 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “产品 营销 推广 方案 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 10 张 幻 灯 片 ， 选 中 图 表 区 ,在 “图 
表 工 具 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 设 置 格式 ”按钮 ， 如 图 11-41 所 示 。 

[step 较 弹出 “对 象 属性 ”窗口 ， 选 择 “ 填 充 与 线条 ”选项 卡 ， 在 “填充 ” 栏 中 单 击 “ 无 填充 ” 
单 选 按钮 ， 如 图 11-42 所 示 。 


[CT 
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汪 | 前 一 
7 ji = 
' 训 ee | 中 图 片 或 汶 理 填充 (D) 
下 


图 11-41 11-42 


[step 图 选中 图 表 区 ， 选 择 “文本 工具 ”选项 卡 ， 将 图 表 中 的 文本 格式 设置 为 “微软 雅 黑 >”， 如 
图 11-43 所 示 。 
图 表 最 后 的 效果 如 图 11-44 所 示 。 
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广 知识 常识 

在 幻灯 片 中 插入 图 表 后 ， 单 击 “ 图 表 工具 ”选项 卡 中 的 “快速 布局 ”按钮 ， 在 打开 
的 列表 中 选择 任意 一 种 布局 ， 可 以 快速 更 改 图 表 的 整体 布局 ; 单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 按 
钮 ， 在 弹出 的 颜色 库 中 选择 任意 一 种 颜色 搭配 ， 可 以 改变 图 表 的 整体 颜色 。 


11.6 ”新 手 进 阶 


本 节 将 介绍 一 些 编辑 与 美化 幻灯 片 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 户 可 以 更 进 一 
步 掌握 编辑 与 美化 幻灯 片 的 方法 ， 包 括 快速 蔡 换 图 片 、 遮 挡 图 片 、 设 置 图 片 边框 、 设 置 图 片 
轮廓 和 阴影 效果 以 及 给 幻灯 片 添加 批注 等 内 容 。 


10.6.1 ”快速 替换 图 片 


在 制作 演示 文稿 时 ， 经 常 全 利用 以 前 制作 好 的 误 示 文 入 作为 模板 ， 通 过 修改 文字 各 的 轩 
片 就 能 快速 制作 出 新 的 演示 文稿 ， 但 在 更 换 图 片 的 过 程 中 ， 有 些 图 片 已 经 编辑 得 非常 精美 ， 更 
换 图 片 后 ， 并 不 一 定 可 以 得 到 同样 的 效果 ， 此 时 就 需要 通过 快速 替换 图 片 的 方法 来 替换 图 片 ， 
只 是 替换 图 片 ， 而 图 片 的 质感 、 样 式 和 位 置 都 与 原 图 片 保持 一 致 ， 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 
[Step 国 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 2 张 幻灯 片 ， 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工具 ” 
选项 卡 中 单 击 “ 更 改 图 片 ” 按 钮 ， 如 图 11-45 所 示 。 
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图 11-45 


step 图 弹出 “更 改 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 图 片 所 在 位 置 ， 选 择 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 
11-46 所 示 。 
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11.6.2 ”遮挡 图 片 


step 国 通过 以 上 步骤 即 可 完成 快速 替换 图 片 的 操作 ， 如 图 11-47 所 示 。 


| | 
| | 
| 1 


遮挡 图 片 是 利用 形状 来 蔡 换 图 片 的 一 部 分 内 容 。 下 面 介绍 遮挡 图 片 的 方法 。 


地 图 片 ” 选 项 ， 如 图 11-48 所 示 。 


11-49 所 示 。 


选项 ， 如 图 11-51 所 示 。 
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step 较 图 片 已 经 插入 到 幻灯 片 中 ， 调 整 图片 大 小 ， 使 其 完全 覆盖 幻灯 片 ， 如 图 11-50 所 示 。 
step 加 选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 形状 库 中 选择 “流程 图 : 延期” 


[step 图 新 建 空白 演示 文稿 , 选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 图 片 ” 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “本 


step 园 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 图 片 所 在 位 置 ， 选 择 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 
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图 11-50 
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Estee 图 拖 动 筷 标 在 幻灯 片 中 绘制 一 个 图 形 ， 如 图 11-52 所 示 。 
[ep 国 选中 国 形 ， 在 “绘图 工具 ”选项 卡 中 单 击 “形状 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 样式 库 中 
选择 一 种 样式 ， 如 图 11-53 所 示 。 


三 X -| 回 » FEI Qs ? ; 人 
| 国 固 四 四 四 
WR 2 习 室 立 kzE- oon) 

a 回 辐 辐 加 轩辕 局 
1 3 


Ez 辐 半生 比 外 来 加 备注 
= 下 23mma 四 - ”+-—o + 了 et 


11-52 11-53 


step 园 此 时 绘制 的 图 形 已 经 引用 了 形状 样式 ， 如 图 11-54 所 示 。 
step 较 在 幻灯 片 中 添加 艺术 字 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 遮挡 图 片 的 操作 ， 如 图 11-55 所 示 。 


图 11-54 


© 实例 效果 文件 名 称 : 设置 图 片 边框 pptx | 


户 还 可 以 为 幻灯 片 中 的 图 片 设置 边框 样式 ， 设 置 图 片 边框 的 方法 非常 简单 ， 下 面 介绍 
设置 图 片 边框 的 方法 。 

[step 园 新 建 空 白 演示 文稿 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 
选择 “本 地 图 片 ” 选 项 ， 如 图 11-56 所 示 。 

[step 图 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 图 片 所 在 位 置 ， 选 择 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 
11-57 所 示 。 


250 


第 11 章 编辑 与 美化 幻灯 片 


=v Pe nh 
0- 钻 全 ess dRs 二 
ar- 天 下 ” 加 二 3 四 ”人 心 天 5 昌 。 作 53 表 - 人 
me %% BM 
= 
1 于: 
na 
Te A 
re 
+ 3 Ss ~ 
图 11-56 
BEES = 
ax mn : 国 =ai7 上 
@ wpsaxg | 
ee 上 6 
是 HR 
回 是 
国 fees 
DD al5 
口 zs 
口 zi 
口 cl 
HN) [Lior -| Ei 

DN 六 什 类 型 门 ;所 有 BEAC emt- wmf* jpg* jpeg* jpe” png- mp OF~ MM" 铺 ~ wip svg) ~ BR 


图 11-57 


Fi 如 图 11-58 所 示 。 
step 贺 通过 以 上 步骤 即 可 完成 给 图 片 添加 边框 的 操作 ， 如 图 11-59 所 示 。 


<<< 


step 图 图 片 已 经 插入 到 幻灯 片 中 ， 单 击 图 片 右 侧 的 “图 片 边框 ”按钮 ， 在 弹出 的 边框 库 中 选 


aesE 
sos BB- *»--—o 


图 11-58 11-59 


>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


11.6.4 设置 图 片 轮廓 和 阴影 


| 实例 文 件 保存 路 径 ， 配套 素材 \ 第 11 章 \ 实 例 18 


| 实例 效果 文件 名 称 : 设置 图 片 轮 廊 和 阴影 (效果 ) pptx | 
用 户 还 可 以 为 幻灯 片 中 的 图 片 设置 边框 样式 ， 设 置 图 片 边框 的 方法 非常 简单 ， 下 面 介绍 
设置 图 片 边框 的 方法 。 

[Eee 国 打开 素材 文件 ， 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工具 ”选项 卡 中 单 击 “图 片 轮 廊 ” 下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 选项 中 选择 “虚线 线 型 ”一 “ 方 点 ”选项 ， 如 图 11-60 所 示 。 

可 以 看 到 图 片 的 四 周 已 经 添加 了 虚线 轮廓 ， 如 图 11-61 所 示 。 


age .| 
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图 11-60 图 11-61 


[Eee 图 选中 图 片 , 在“ 图片 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 效果 ”下 拉 按钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “更 
多 设置 ”选项 ， 如 图 11-62 所 示 。 

[Eee 弹出 “对 象 属性 ”对 话 框 ， 在 “效果 ”选项 卡 的 “阴影 ”列表 中 选择 “外 部 ”一 “ 左 
上 作 偏 移 ” 选 项 , “颜色 ”为 黑色 ,“ 透 明度 ”为 60%,，“ 大 小 ”为 10296,“ 模 糊 ” 为 6 磅 ,“ 距 
离 ”为 9 磅 ， 如 图 11-63 所 示 。 


Te 
三 准 v | 日 PD 日 ”TRAN NNT Aa 7? 
对 全 居住 
£ Ho OO 园 Dae mE I 芯 tg-- 辐 
、 J 六 seme se 加 加 BB sas wx- 已 xseew ree ED 四 
语序 与 二 条 。 效果 。 大 小 与 属性 图片 
= = 


, © 
名 可 el m= ©@ 
所 通明 度 (和 一 “人 
NS) -+ 【4 
于 5(B) 虱 + 【5) 
加 (0) -外 区 6) 
一 锡 诺 [) GD- 2250° + 
图 11-62 图 11-63 
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[5 国 坦 看 添加 的 阴影 效果 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 图 片 轮 廊 和 阴影 的 操作 ， 如 图 11-64 
所 示 。 


图 11-64 


| | 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 11 章 \ 实 例 19 


的 方法 。 

[step 图 打开 素材 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 插 入 批注 ”按钮 ， 
如 图 11-65 所 示 。 

[step 图 此 时 幻灯 片 中 已 经 插入 了 一 个 空白 批注 框 Al， 使 用 输入 法 输入 内 容 ， 如 图 11-66 所 示 。 
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step 图 按 下 空格 键 完成 输入 ， 单 击 幻 灯 片 任意 位 置 ， 批 注 框 被 隐藏 ， 如 果 想 要 查看 批注 ， 单 
击 “Al” 标 签 即 可 展开 批注 内 容 ， 如 图 11-67 所 示 。 
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11-67 


WPS 演示 提供 “ 取 色 器 ”功能 ， 用 户 可 以 从 幻灯 片 中 的 图 片 、 形 状 等 元 素 中 提取 颜色 ， 
将 提取 的 各 种 颜色 应 用 到 幻灯 片 元 素 中 ， 下 面 介绍 使 用 取 色 器 匹配 幻灯 片 中 颜色 的 方法 。 
打开 名 为 “商业 项 目 计划 ”的 素材 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ， 选 中 图 片 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 中 单 击 “填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 取 色 器 ”选项 ， 如 图 11-68 所 示 。 
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11-68 
[step 图 此 时 鼠标 指针 变 成 了 一 个 画笔 ， 移 动 筷 标 指针 即 可 查看 颜色 的 实时 预览 ， 并 显示 RGB 
颜色 坐标 ， 在 “RGB (165，165，227) ”处 单 击 ， 即 可 将 选中 的 颜色 添加 到 “最 近 使 用 的 颜色 ?” 
列表 中 ， 如 图 11-69 所 示 。 
[step 图 选中 标题 文本 框 , 选择 “开始 ”选项 卡 , 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 选项 中 选择 “最 
近 使 用 颜色 ”下 刚刚 提取 的 颜色 ， 如 图 11-70 所 示 。 


254 


第 11 章 “编辑 与 美化 幻灯 片 <<< 


三 2 aA nt we 3 J 市 网 视 本 六 全 行 色 dy 用 从 吕 TAR 并 Qa ? a 
E: - 园 名 日 mr-Gag as | | 人 
2 -a | Fe ee pe 
3 
PRLLELTID E 

妆 
nm [1 El 

ED 3 
FE 名 
至 
本 
项 目 范围 | 
~ eam - 
nee a 
Senenax ; 
eR 
1 此 
可 : ‘@ 
+ RRS OH S 

反面 3m 上 四- -oo + 忆 eserk 
11-69 图 11-70 


此 时 文本 框 已 经 被 颜色 填充 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 使 用 提取 器 匹配 幻灯 片 中 颜色 的 
操作 ， 如 图 11-71 所 示 。 


项 目 范围 
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11.7 ”应 用 案例 一 一 制作 “企业 发 展 战略 ”演示 文稿 


在 制作 “企业 发 展 战略 ”演示 文稿 时 ， 可 以 使 用 形状 、 图 表 等 来 表达 幻灯 片 的 内 容 ， 不 
仅 使 幻灯 片 内 容 更 丰富 ， 还 可 以 更 直观 地 展示 数据 。 下 面 就 以 设计 制作 “企业 发 展 战略 ” 演 
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step 图 在 幻灯 片 中 插入 形状 并 为 形状 填充 颜色 ， 在 图 形 上 添加 文字 ， 对 图 形 进行 排列 ， 如 
图 11-73 所 示 。 


公司 现状 


11-73 


在 幻灯 片 中 插入 图 表 并 进行 编辑 与 美化 ， 如 图 11-74 所 示 。 


各 部 分 所 占 比 例 


各 部 分 所 占 百 分 
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应 用 多 媒体 与 制作 动画 


随 : 本 章 要 点 六 


。 创建 和 编辑 超 链 接 
9 添加 音频 

添加 视频 

9 设置 幻灯 片 动画 
设置 幻灯 片 切换 动画 


呢 - 本 章 主 要 内 容 六 


本 章 主 要 介绍 了 创建 和 编辑 超 链 接 、 添 加 音频 、 添 加 视频 和 设置 幻灯 片 动画 方面 的 知 
识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 如 何 设置 幻灯 片 切换 动画 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 
讲解 了 超 链 接 到 网 页 、 设 置 不 断 放 映 的 动画 效果 、 自 定义 动画 路 径 、 在 母 版 中 创建 动画 等 内 
容 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 在 幻灯 片 中 应 用 多 媒体 与 制作 动画 方面 的 知识 ， 为 深入 
学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


12.1 创建 和 编辑 超 链 接 


为 了 在 放映 幻灯 片 时 实现 幻灯 片 的 交互 ， 可 以 通过 WPS 演示 提供 的 超 链接 、 动 作 、 动 
作 按 钮 和 触发 器 等 功能 来 进行 设置 。 幻 灯 片 之 间 的 交互 动画 ， 主 要 是 通过 交互 式 按钮 ， 改 变 
幻灯 片 原 有 的 放映 顺序 来 实现 。 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


WPS 演示 为 用 户 提供 了 “ 超 链接 ”功能 ， 可 以 将 一 张 幻 灯 片 中 的 文本 框 、 图 片 、 图 形 等 
元 素 连接 到 另 一 张 幻灯 片 ， 实 现 幻灯 片 的 快速 切换 。 
Esteep 国 打开 名 为 “销售 培训 课件 ”的 演示 文稿 ， 选 中 第 7 张 幻灯 片 ， 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜单 中 选择 “ 超 链接 ”菜单 项 ， 如 图 12-1 所 示 。 
[sep 图 弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 , 在 “链接 到 ”列表 中 单 击 “ 本 文 当中 的 位 置 ”按钮 , 在 “请 
选择 文档 中 的 位 置 ”列表 框 中 选择 “10. 幻灯 片 10” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-2 
所 示 。 
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[step 图 此 时 已 经 为 图 片 添加 了 超 链 接 ， 选择“ 幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 从 当前 开始 ”按钮 ， 
如 图 12-3 所 示 。 
[Eee 加 此 时 幻灯 片 进 入 放映 状态 ， 并 从 当前 幻灯 片 快 开始 放映 ， 单 击 设置 了 超 链 接 的 图 片 ， 
如 图 12-4 所 示 。 
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图 12-3 图 12-4 


step 较 此 时 立刻 切换 到 第 10 张 幻 灯 片 ， 如 图 12-5 所 示 。 
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销售 目标 应 具备 如 下 特点 


12.1.2 ”链接 到 其 他 文件 


ns ee a a | 


WPS 演示 为 用 户 提供 了 < 插入 对 象 功能 ， 用 户 可 以 根据 需要 在 幻灯 片 中 嵌入 Word 文 
档 、Excel 表格 、 演 示 文 稿 以 及 其 他 文件 等 。 下 面 介 绍 将 幻灯 片 链接 到 其 他 文件 的 操作 方法 。 
[step 国 打开 名 为 “销售 培训 课件 ”的 演示 文稿 ， 选 中 第 9 张 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 对 象 ” 按 钮 ， 如 图 12-6 所 示 。 

[se 图 弹出 “插入 对 象 ”对 话 框 ， 单 击 “ 由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 
图 12-7 所 示 。 
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图 12-6 图 12-7 


step 国 弹出 “浏览 ”对 话 框 ,选择 文件 所 在 位 置 , 选中 文件 , 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 12-8 所 示 。 
step 贺 返回 “插入 对 象 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 显 示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 勾 选 “ 链 接 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 图 12-9 所 示 。 


step 园 此 时 文档 已 经 嵌入 到 幻灯 片 中 ， 通 过 以 上 步 又 即 可 完成 链接 到 其 他 文件 的 操作 ， 如 图 
12-10 所 示 。 
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12.1.3 ”添加 动作 按钮 与 链接 


WPS 演示 为 用 户 提 供 了 一 系列 动作 按钮， 如 “前 进 ”“ 后 退 *”“ 开 始 ” 和 “结束 ”等 ， 
可 以 在 放映 演示 文稿 时 快速 切换 幻灯 片 ， 控 制 幻灯 片 的 上 下 翻 页 、 视 频 、 音 频 等 元 素 的 播 
放 。 下 面 介绍 在 幻灯 片 中 添加 动作 按钮 与 链接 的 操作 方法 。 
[step 加 打开 名 为 “销售 培训 课件 ”的 演示 文稿 , 选中 第 1 张 幻 灯 片 , 选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 形 
状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “动作 按钮 :前进 或 下 一 项 ”选项 ， 如 图 12-11 所 示 。 
[step 图 当 息 标 指针 变 为 十 字形 状 时 , 拖 动 鼠 标 左 键 在 幻灯 片 中 绘制 动作 按钮 , 如 图 12-12 所 示 。 
[step 图 弹出 “动作 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 选择 下 一 张 幻 灯 片 选项 ， 勾 选 
“播放 声音 ” 复 选 框 ， 选 择 “ 抽 气 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-13 所 示 。 
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图 12-13 
[Step 加 返回 到 幻灯 片 ， 选 择 “ 绘 图 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 样 
式 库 中 选择 一 种 样式 ， 如 图 12-14 所 示 。 
[Eee 国 通过 以 上 步骤 即 可 完成 为 幻灯 片 添加 动作 按钮 与 链接 的 操作 ， 如 图 12-15 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


广 知识 常识 
在 “动作 设置 ”对 话 框 中 勾 选 “播放 声音 ” 复 选 框 ， 在 下 拉 列 表 中 还 可 以 选择 “其 
他 声音 ”选项 ， 可 以 将 计算 机 中 的 音频 文件 设置 为 单 击 动作 按钮 时 播放 的 声音 。 


12.2 ”添加 音频 


演示 文稿 并 不 是 一 个 无 声 的 世界 ， 用 户 可 以 在 幻灯 片 中 插入 解说 录音 、 背 景 音乐 等 来 介 
绍 幻灯 片 中 的 内 容 ， 突 出 整个 演示 文稿 的 气氛 。 本 节 将 详细 介绍 在 幻灯 片 中 添加 并 编辑 音频 
的 相关 知识 。 


12.2.1 插入 音 


注 
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EE 
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在 幻灯 片 中 插入 音频 的 方法 与 在 幻灯 片 中 插入 图 片 类 似 ， 下 面 介 绍 在 幻灯 片 中 插入 音频 
的 方法 。 
打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 演示 文稿 , 选中 第 1 张 幻灯 片 ,选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 音 
频 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “嵌入 音频 ”选项 ， 如 图 12-16 所 示 。 
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[ep 图 璋 出 “插入 音频 ”对 话 框 ， 选 择 音 频 所 在 位 置 ， 选 中 音频 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 
如 图 12-17 所 示 。 
[Sep 国 通过 以 上 步骤 即 可 完成 插入 音频 的 操作 ， 如 图 12-18 所 示 。 
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的 方法 。 

[step 辆 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 演示 文稿 , 选中 第 1 张 幻灯 片 , 选中 音频 图 标 , 在 “音频 工具 ” 
选项 卡 中 单 击 “音量 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “高 ”选项 ， 如 图 12-19 所 示 。 

[step 图 保持 音频 图 标的 选中 状态 ， 单 击 “ 音 频 工具 ”选项 卡 中 的 “裁剪 音频 ”按钮 ， 如 图 
12-20 所 示 。 

[step 图 弹出 “裁剪 音频 ”对 话 框 ， 在 “结束 时 间 ” 微 调 框 中 输入 “00:04”， 单 击 “确定” 按钮 ， 
如 图 12-21 所 示 。 
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12-19 图 12-20 


[step 贺 在 “淡出 ”文本 框 中 输入 “00.30”， 即 可 完成 对 音频 进行 裁剪 并 设置 的 操作 ， 如 图 
12-22 所 示 。 


© 和 FF 国 Jd- + i 口 OH ,二 兴 
Me lib -050] + [Ea DT< 当 这: 至 ml 


[ 
二 


am OO -一 一 oo ono000 和 

ee 企业 文化 培训 
长 二 oo 有 
加 
0000 S [ “区 ~ 2 
天 时 间 (S) Ey (ba [Ly 寻 束 时间 (E) Fa “@ 
[Ce T 号 辐 竺 于 此 处 沪 1 备 注 
和 =- 夯 sma BB: := -一 + eu 
12-21 12-22 


广 经 验 技巧 

在 “裁剪 音频 ”对 话 框 中 ， 除 了 在 “开始 时 间 ” 和 “结束 时 间 ” 微 调 框 中 输入 具体 
数值 进行 裁剪 外 ， 用 户 还 可 以 拖 动 绿色 滑 块 设置 音频 的 开始 时 间 ， 拖 动 红色 滑 块 可 以 设 
置 音频 的 结束 时 间 。 


12.3 ”添加 视频 


除了 可 以 在 幻灯 片 中 插入 音频 ， 用 户 还 可 以 在 幻灯 片 中 插入 视频 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 便 
可 以 直接 在 幻灯 片 中 放映 影片 ， 使 得 幻灯 片 更 加 丰富 。 本 节 将 详细 介绍 在 幻灯 片 中 添加 并 编 
辑 视频 的 相关 知识 。 
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12.3.1 插入 视频 


: 配套 素材 \ 第 12 章 \ 实 例 6 | 
: 插入 视频 .pptx | 


a ] 


和 插入 音频 类 似 ， 通 常 在 幻灯 片 中 插入 的 视频 都 是 计算 机 中 的 视频 文件 ， 下 面 介绍 在 幻 
灯 片 中 插入 视频 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 演示 文稿 ， 选 中 第 11 张 幻 灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 视 频 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 谋 入 本 地 视频 ”选项 ， 如 图 12-23 所 示 。 
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图 12-23 


[step 轩 弹出 “插入 视频 ”对 话 框 ， 选 择 视频 所 在 位 置 ， 选 中 视频 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 
如 图 12-24 所 示 。 
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step 图 此 时 幻灯 片 中 已 经 插入 了 视频 文件 ， 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 图 12-25 所 示 。 
step 园 视频 开始 播放 ， 并 显示 播放 进度 ， 如 图 12-26 所 示 。 


12-26 


12.3.2 ”编辑 视频 


a . 
| | 实例 效果 文件 名 称 : 编辑 视频 ppt 


”在 幻灯 片 中 插入 视频 后 ， 户 还 可 以 对 视频 长 度 进行 裁 下 面 介绍 在 幻灯 片 中 编辑 视 
频 的 方法 。 
[sep 国 打开 名 为 “企业 文化 培训 ”的 演示 文稿 ， 选 中 第 11 张 幻灯 片 ， 选 中 视频 文件 ， 在 “市 
频 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 栽 剪 视频 ”按钮 ， 如 图 12-27 所 示 。 

[step 图 各 出 “ 栽 剪 视频 ” 对话 框 ， 在 视频 进度 条 中 拖 动 饼 标 指针 设置 视频 的 “开始 时 间 ” 和 “ 结 
束 时 间 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-28 所 示 。 


al 


12-27 12-28 


step 园 保持 视频 的 选中 状态 ， 单 击 “ 视 频 工具 ”选项 卡 中 的 “开始 : ”区 域 下 方 的 “ 单 击 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “自动 ”选项 ， 即 可 将 视频 设置 为 自动 播放 ， 如 图 12-29 所 示 。 
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step 园 选择 “图 片 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “发 
光 ” 一 “黑色 ，18pt 发 光 ， 着 色 2” 选 项 ， 如 图 12-30 所 示 。 


| 9 :© 
+ 加 单 击 此 处 添加 备注 一 
冯 " 夯 吕 四 巴 加 js: -一 + EP 站 
12-29 
经 验 技 巧 


目前 幻灯 片 中 可 插入 的 视频 格式 有 WMV、ASF、AVIl、RM、RMVB、MOV 以 及 
MP4 等 。 


12.4 ”设置 幻灯 片 动画 

WPS 演示 提供 了 强大 的 动画 功能 。 使 用 带动 画 效果 的 幻灯 片 对 象 可 以 使 演示 文稿 更 加 生 
动 活泼 ， 还 可 以 控制 信息 演示 流程 并 重点 突出 最 关键 的 数据 ， 帮 助 用 户 制作 更 具 吸引 力 和 说 
服 力 的 动画 效果 。 


12.4.1 进入 动画 


| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 12 章 \ 实 例 8 


。“ 进 入 动画 ”可 以 
实现 多 种 对 象 从 无 到 有 、 陆 续 展现 的 动画 效果 ， 主 要 包括 “百叶 窗 ”“ 擦 除 ”“ 出 现 ”“ 飞 
入 ”“ 盒 状 ”"”“ 缓 慢 进 入 ”“ 阶 梯 状 ”“ 萎 形 ”“ 轮 子 ” 等 数 十 种 动画 形式 ， 下 面 以 为 幻灯 片 添 
加 “ 飞 入 ”动画 效果 为 例 ， 介 绍 进入 动画 的 添加 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “环保 宣传 片 ”的 演示 文稿 ， 选 择 第 1 张 幻 灯 片 ， 选 中 标题 文本 框 ， 选 择 “ 动 
画 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 动画 ”按钮 ， 如 图 12-31 所 示 。 

[step 图 打开 “ 自 定义 动画 ”窗口 ， 单 击 “ 添 加 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “进入 ” 
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动画 效果 下 的 “ 飞 入 ”选项 ， 如 图 12-32 所 示 。 
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step 较 单 去 “方向 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 自 左 侧 ”选项 ， 如 图 12-33 所 示 。 
step 较 单 去 “速度 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “中 速 ” 选 项 ， 如 图 12-34 所 示 。 
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step 园 设置 好 后 关闭 窗口 , 单 击 “ 预 览 效 果 ” 按 钮 ,预览 添加 的 “ 飞 入 ”效果 ,如 图 12-35 所 示 。 
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12.4.2 ”强调 动画 


| ee ne 1 


画 ， 主 要 包括 “放大 /缩小 ”“ 变 淡 ”“ 更 改 字 号 ”“ 补 色 ”“ 跷 跷 板 ” 等 数 十 种 动画 形式 ， 下 
面 以 为 幻灯 片 添加 “ 跷 跷 板 ” 动 画 效果 为 例 ， 介 绍 强调 动画 的 添加 方法 。 

[step 图 打开 名 为 “环保 宣传 片 ”的 演示 文稿 , 选择 第 6 张 幻 灯 片 , 选中 图 片 , 选择 “动画 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 自 定义 动画 ”按钮 ， 如 图 12-36 所 示 。 

[step 图 打开“ 自 定义 动画 ”窗口 ， 单 击 “ 添 加 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “强调 ” 
动画 效果 下 的 “ 跷 跷 板 ” 选 项 ， 如 图 12-37 所 示 。 
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step 图 单 击 “ 开 始 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “之 后 ”选项 ， 如 图 12-38 所 示 。 
step 园 单 击 “速度 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “非常 快 ” 选项 ， 如 图 12-39 所 示 。 
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step 图 设置 好 后 关闭 窗口 , 单 击 “ 预 览 效果 ”按钮 , 预览 添加 的 “ 跷 跷 板 ” 效 果 , 如 图 12-40 所 示 。 
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12.4.3 ”退出 动画 


的 连贯 过 渡 ， 是 不 可 或 缺 的 动画 效果 ， 主 要 包括 “棋盘 ”“ 层 二 ”“ 渐 变 ”“ 切 出 ”“ 闪 烁 一 
次 ”“ 下 沉 ” 等 数 十 种 动画 形式 ， 下 面 以 为 幻灯 片 添加 “ 擦 除 ” 动 画 效果 为 例 ， 介 绍 退 出 动 
画 的 添加 方法 。 

[step 国 打开 名 为 “环保 宣传 片 ”的 演示 文稿 , 选择 第 11 张 幻灯 片 , 选中 左 侧 第 1 张 图 片 , 选择 “ 动 
画 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 动画 ”按钮 ， 如 图 12-41 所 示 。 

[step 较 打开 “ 自 定义 动画 ”窗口 ， 单 击 “ 添 加 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “退出 ” 
动画 效果 下 的 “ 擦 除 ” 选 项 ， 如 图 12-42 所 示 。 
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12-41 图 12-42 


step 国 将 “开始 ”设置 为 “之 后 ”选项 ,“ 方 向 ”设置 为 “ 自 顶部 ”选项 , “速度 ”设置 为 “ 快 
速 ” 选 项 ， 如 图 12-43 所 示 。 
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step 国 选中 第 2 张 图 片 ， 添 加 “ 擦 除 ” 动 画 ， 将 “开始 ”设置 为 “之 后 ”选项 , “方向 ”设置 
为 “ 自 底部 ”选项 , “速度 ”设置 为 “快速 ”选项 ， 如 图 12-44 所 示 。 
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自 定 义 动画 品 

hx 林 二 a 
修改: 控 除 腔 
后 | 款 号 = 图 
过 谋 ， 全 这 9 加 一 = 到 全 

12-43 12-44 


单 击 “Picture 4” 选 项 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 图 
12-45 所 示 。 

[step 园 弹出 “ 擦 除 ” 对 话 框 ， 在 “计时 ”选项 卡 的 “延迟 ”微调 框 中 输入 数值 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 12-46 所 示 。 


眉 改 : 尝 除 至 we E 司 
天 由: 后 怠 效果 上 | 计时 
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中 和 RD 0 守 秒 
El 四 度 (E): 全速 (1 和) 
ne RR: 大 | 
[0 
加 
重新 尘 序 
EE 
a === 
@ = [= 
12-45 图 12-46 


step[ 按照 设置 第 2 张 图 片 的 方法 设置 第 3 张 图 片 ， 单 击 “ 预 览 效果 ”按钮 ， 预 览 添 加 的 “ 擦 
除 ” 效 果 ， 如 图 12-47 所 示 。 


我 们 的 向 往 的 美丽 环境 


AN 


图 12-47 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


广 知识 常识 


如 果 用 户 想 要 改变 动画 的 播放 顺序 ， 可 以 打开 “ 自 定义 动画 ”窗口 ， 在 列表 框 选 中 
对 象 ， 单 击 “ 重 新 排序 ”区 域 右 侧 的 向 上 或 向 下 按钮 ， 调 整 动画 的 播放 顺序 。 


12.4.4 制作 动作 路 径 动画 


实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 向 12 章 \ 实例 11 


“动作 路 径 动画 ”是 让 对 象 按照 绘制 的 路 径 运动 的 一 种 高 级 动画 效果 ， 主 要 包括 “ 直 
线 ”“ 弧 形 ”“ 六 边 形 ”“ 漏 斗 ”“ 衰 减 波 ”等 数 十 种 动画 形式 ， 下 面 以 为 幻灯 片 添 加 “五 角 
星 ” 动 画 效 果 为 例 ， 介 绍 动作 路 径 动画 的 添加 方法 。 

[sep 贺 打开 名 为 “公司 日 常会 议 议程 ” 的 演示 文稿 ， 选 择 第 2 张 和 幻灯 片 ， 选 中 标题 文本 框 ， 
选择 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 动画 ”按钮 ， 如 图 12-48 所 示 。 

[step 图 打开 “ 自 定义 动画 ”窗口 ， 单 击 “ 添 加 效果 ”下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 列表 中 选择 “动作 路 径 ” 
动画 效果 下 的 “五 角 星 ”选项 ， 如 图 12-49 所 示 。 


[ET FEE 
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12-48 图 12-49 


step 图 将 “开始 ”设置 为 “之 后 ”选项 ,“ 路 径 ” 设置 为 “解除 锁定 ”选项 ,“ 速 度 ”设置 为 “中 
速 ” 选 项 ， 如 图 12-50 所 示 。 


妖 必 :五角 显 琴 
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step 园 单 去 “预览 效果 ”按钮 ， 预 览 添加 的 “五 角 星 ”效果 ， 如 图 12-51 所 示 。 


<< 


12.4.5 组合 动画 

ET 

| SS | mR | 
除了 为 对 象 添加 单独 的 动画 效果 外 ， 用 户 还 可 以 为 对 象 添加 多 个 动画 效果 ， 且 这 些 动 


效果 可 以 一 起 出 现 ， 或 先后 出 现 。 下 面 以 为 文字 添加 “ 飞 入 ”和 “着 色 ” 效 果 为 例 ， 介 绍 组 


a 的 添加 方法 。 


[step 图 打开 名 为 “产品 介绍 ”的 演示 文稿 ， 选 择 第 1 张 幻灯 片 ， 选 中 标题 文本 框 ， 选 择 “ 动 画 ” 
td 单 击 “ 自 定义 动画 ”按钮 ， 如 图 12-52 所 示 。 

四 打开 “ 自 定义 动画 ”窗口 ， 单 击 “ 添 加 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “进入 ” 
Sp “ 飞 入 ”选项 ， 如 图 12-53 所 示 。 
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>> WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


[Step 加 “方向 ”设置 为 “ 自 顶部 ”选项 , “速度 ”设置 为 “快速 ”选项 ， 在 下 方 列 表 框 中 单 击 
“标题 1” 右 便 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 如 图 12-54 所 示 。 

[Step 加 弹出 “ 飞 入 ”对 话 框 ， 在 “效果 ”选项 卡 的 “动画 文本 ”列表 框 中 选择 “ 按 字母 ”选项 ， 
“字母 之 间 延 迟 ” 设 置 为 “20”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 12-55 所 示 。 


修改 飞 入 至 
| 于 


| im: Ems 
加 度 : 亿 运 


显示 高 级 日 得 表 (S) 


WS(R) es 


12-54 图 12-55 
Step 图 继续 设置 动画 效果 ， 单 击 “ 添 加 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “强调 ”动画 
效果 下 的 “着 色 ” 选 项 ， 如 图 12-56 所 示 。 
[step 园 “开始 ”设置 为 “之 前 ”选项 ,，“ 颜 色 ” 设 置 为 “橙色 ”选项 ， 在 下 方 列表 框 中 单 击 第 
2 个 “标题 1” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 如 图 12-57 所 示 。 


三 文件 开始 插入 设计 切 缠 四 中 如 灯 片 放 辽 市 网 规 图 安全 符 包 频 用 给 加 IT 内 ; 装 ”Q 二 厂 ? 
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图 12-56 图 12-57 


step 国 弹出“ 着色” 对话 框 ， 在 “效果 ”选项 卡 的 “动画 文本 ”列表 框 中 选择 “ 按 字母 ”选项 ， 
“字母 之 间 延 迟 ” 设 置 为 “40”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-58 所 示 。 
sp 国 单 击 “ 预 览 效果 ”按钮 ， 预 览 添加 的 “ 飞 入 ”和 “着 色 ” 效 果 ， 如 图 12-59 所 示 。 
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EE 
bd 
声音 (S): 无 声言 ] 


动画 描 放 后 (A)}: 
动画 文本 (XW): | 按 字 入 
【2 4 % 字母 之 癌 RER(D) 
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12.5 ”设置 幻灯 片 切换 动画 


页 面 切换 动画 是 指 在 幻灯 片 放映 过 程 中 从 一 张 幻灯 片 切换 到 下 一 张 幻灯 片 时 出 现 的 动画 
效果 。 添 加 页 面 切换 动画 不 仅 可 以 轻松 实现 画面 之 间 的 自然 切换 ， 还 可 以 使 PPT 真正 动 起 
来 。 本 节 主 要 介绍 设置 幻灯 片 切换 动画 的 相关 知识 。 


12.5.1 页面 切 换 效 果 的 类 型 


WPS 演示 提供 了 16 种 幻灯 片 切换 效果 ， 包 括 “ 淡 出 ”“ 切 出 ”“ 擦 除 ”“ 形 状 ”“ 溶 
解 ” “新 闻 快 报 ” “ 轮 辐 » “随机 ” “百叶 窗 ” “梳理 » “抽出 ” “分 割 » “线条 ” “棋盘 ” “ 推 
出 ”“ 插 入 ”， 如 图 12-60 所 示 。 


要 男 芳 吾 
无 切换 淡出 切 出 党 除 形状 洁 解 ”新 闻 快报 。 轮 辐 随机 百叶 窗 
E 二 8 Wl i 本 
杭 理 抽出 分 割 线条 棋盘 推出 插入 
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12.5.2 ”设置 页 面 切 换 效果 


普通 的 两 张 幻灯 片 之 间 没 有 设置 切换 动画 ， 但 在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 用 户 可 根据 需要 
添加 切换 动画 ， 这 样 可 以 提升 演示 文稿 的 吸引 力 。 下 面 介绍 设置 页 面 切换 效果 的 操作 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “员工 培训 方案 ”的 演示 文稿 , 选择 第 2 张 幻灯 片 , 选择 “切换 ?选项 卡 , 单 击 “ 效 
果 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 “ 轮 辐 ”选项 ， 如 图 12-61 所 示 。 
[see 图 单 南 “预览 效果 ”按钮 ， 预 览 添加 的 “ 轮 辐 ”效果 ， 如 图 12-62 所 示 。 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 
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图 12-62 


F 经 验 技巧 
如 果 要 删除 应 用 的 切换 动画 ， 选 择 应 用 了 切换 动画 的 幻灯 片 ， 在 “切换 效果 ”列表 
中 选择 “无 切换 ”选项 ， 即 可 删除 应 用 的 切换 效果 。 


| | 实例 效果 文件 名 称 : 设置 页 面 切换 方式 pptx | 


方式 的 操作 方法 。 

step 加 打开 名 为 “员工 培训 方案 ”的 演示 文稿 , 选择 第 2 张 幻灯 片 , 选择 “切换 ?选项 卡 , 单 击 “ 切 
换 效 果 ” 按 钮 ， 如 图 12-63 所 示 。 

[step 图 打开 “幻灯 片 切换 ”窗口 , 在 “ 搁 片 方式 ”区 域名 选 “每 隔 ” 复 选 框 , 在 微调 框 中 输入 数值 ， 
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单 击 “ 应 用 于 所 有 幻灯 片 ”按钮 ， 如 图 12-64 所 示 。 
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12.5.4 ”编辑 切换 速度 和 声音 


面 介 绍 编辑 切换 速度 和 声音 的 操作 方法 。 


换 效果 ”按钮 ， 如 图 12-65 所 示 。 


各 条 片 切 漠 


换 片 方式 
口 单 去 包 标 对 © 


回 每 二 0015 :0 


排 汇 尖 前 页 
FT (2) 
回 贰 汉 。“ [多 如 灯 片 祷 放 


J ean 
图 12-64 


FE x 
三 兹 -| 加 了 日 Be | Qs ? 
区 | 盏 于 三 研 4 (xO 
Mae aze nu LD Ebr 3 EL RE be 
= 
i I 


| 
- 
计 
Wi 
加 
价 姥 改 钙 印 寻 


加 


[od 
be [sl 
4 

a 这 四 
-= y ‘@ 
辐 单 击 此 处 运 加 备注 

=- 画 ama 四 - 一- - 一 + 二 Nam 

图 12-65 
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除了 设置 切换 方式 外 ， 用 户 还 可 以 为 幻灯 片 添加 适合 场景 的 切换 声音 以 及 切换 速度 ， 下 


step 国 打开 名 为 “员工 培训 方案 ”的 演示 文稿 , 选择 第 2 张 幻 灯 片 , 选择 “切换 ”选项 卡 , 单 击 “ 切 


pA 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


在 “声音 ”下 拉 列 表 中 选择 “风铃 ”选项 ， 如 图 12-66 所 示 。 


恬 汶 切 缠 效果 

效果 迁 页 | 3 =@ ~ 
天 号 01.50 

产 音 ， 风 从 © 


口 三 以 ， 到 下 一 声音 开始 对 


图 12-66 


加 


守 12.6 ”新 手 进 阶 
”本 节 将 介绍 一 些 编辑 与 美化 幻灯 片 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 


step 园 打开 “幻灯 片 切换 ”窗口 ， 在 “修改 切换 效果 ”区 域 下 的 “速度 ”微调 框 中 输入 数值 ， 


户 可 以 更 进 一 


步 掌握 使 用 WPS 演示 的 方法 ， 包 括 链接 到 网 页 、 设 置 不 断 放 映 的 动画 效果 、 自 定义 动画 路 


径 、 在 母 版 中 创建 动画 以 及 使 用 触发 器 控制 动画 等 内 容 。 


12.6.1 超 链接 到 网 页 


设置 链接 到 网 页 的 超 链 接 方法 。 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 超 链接 ”菜单 项 ， 如 图 12-67 所 示 。 


址 ”文本 框 中 输入 网 页 地 址 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-68 所 示 。 


me 开拓 失 入 夺 寺 切 芝 条 片 贡 网 栅 二 全 正人 斌 后 这 


在 放映 幻灯 片 时 ， 为 了 扩大 信息 范围 ， 可 以 为 文本 设置 链接 到 网 页 的 超 链接 ， 下 面 介绍 
step 园 打开 名 为 “产品 宣传 展示 ”的 演示 文稿 ， 选 择 第 2 张 幻灯 片 ， 选 中 标题 文本 ， 右 击 文本 ， 


[step 较 弹出 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 , 在 “链接 到 ”列表 框 中 选择 “ 原 有 文件 或 网 页 ”选项 , 在 “地 


Be nn 


图 12-67 图 12-68 


step 图 放映 幻灯 片 ， 单 击 设置 了 超 链 接 的 文本 ， 如 图 12-69 所 示 。 
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合欢 


合欢 ， 落 叶 乔木 ， 高 可 达 16 米 。 花 期 
6~7 月 ; 果 期 8 一 10 月 。 

合欢 清香 迷人 ， 能 够 净化 空气 、 愉 悦 
枝叶 优雅 ， 载 植 时 


(2) 庆 关 业 生 要 
荫 ， 清 绍 迷人 。 
(3) 与 草坪 、 低 矮 观 叶 和 观 花 植株 巧妙 时 
搭配 ， 创 造 3 
(4) 如 能 配 以 喷泉 、 花 坛 、 假 山 ， 可 构 
成 一 幅 宁 完 之 美 。 
(5) 在 山地 景点 ， 国 地 千 型 ， 返 相 归 真 。 


12-69 
链接 到 相关 网 页 ， 如 图 12-70 所 示 。 
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12.6.2 ”设置 不 断 放映 的 动画 效果 


<<< 


为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 后 画 效果 将 采用 系统 默认 的 播放 方式 ， 即 
放 一 次 ， 而 在 实际 工作 中 有 时 需要 将 动画 ee 役 置 为 不 断 
动画 效果 的 方法 。 


E 复 放映 ， 下 面 介绍 设置 不 断 放映 


step 国 打开 名 为 “环保 宣传 片 ”的 演示 文稿 ， 选 择 第 1 张 幻 灯 片 ， 选 中 标题 文本 ， 并 打开 “ 自 


定义 动画 ”窗口 ， 单 击 动画 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 


如 图 
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12271 所 示 。 
step 较 弹出 “ 飞 入 ”对 话 框 ， 选 择 “ 计 时 ”选项 卡 ， 在 “重复 ”列表 中 选择 “直到 下 一 次 单 击 ” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-72 所 示 。 


开 奴 。 扇 单 主 时 


方向 会 左 便 


EE - 
1 局 放 标题 二 保护 环境 和 


单 去 开始 ( 〇 


从 上 一 项 如 (W) 

四 ”从 上 一 项 之 后 开始 (A) 
效果 运 项 (E)-- BN @ 
计时 m， 

星 示 高 级 日 程 表 [S) 
到 除 (R) 


图 12-71 


| 实例 效果 文件 名 称 : 自 定义 动画 路 径 pptx 


义 动画 路 径 的 方法 。 

[step 轩 | 打开 名 为 “公司 日 常会 议 议程 ”的 演示 文稿 ， 选 择 第 2 张 幻灯 片 ， 选 中 标题 文本 ， 选 
择 “ 动 画 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 动 画 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 效果 库 中 选择 “自由 曲线 ”选项 ， 
如 图 12-73 所 示 。 


国 公 司 93 人 Spptx 9. 
三 文件 em\ it ma EO re ms ee eaTIR 项 Qsx?:^ 
EE 
无 基色 队 五 多 星 3“ 纪 定义 动机 各 可 西 ”。 挤 和 动画 
六 给 制 自 定义 路 径 
- x 
> | 二 旧 他 
站 颖 曲线 任 章 多 边 形 ae 心 为 生 远 图 
sa] 
强 凋 
如 Da E4 A A A B 
放大 / 纺 小 更 改 填充 .. 更 改 颖 条 . 更 改 训 号 更 羽 字 条 更 改 字 床 . 更 改 字 形 
退出 
bi 页 有 请 bs 雄 3 
百叶 瘟 BE yl 合 铸 ES 阶梯 状 Ba 
图 12-73 


step 园 在 幻灯 片 中 按 住 并 拖 动 鼠标 左 键 绘制 动画 路 径 ， 即 可 将 选中 的 对 象 按照 绘制 的 路 径 进 
行 移动 ， 如 图 12-74 所 示 。 
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要 涵盖 的 议程 /主题 


"公司 历史 /公司 展望 
如 


结构 /名 
“公司 政策 
“福利 
"其 他 资源 
“所 需 的 + 面 资料 


"“ 半 


12-74 


画 ， 可 以 将 母 版 动画 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 ， 下 面 介绍 在 母 版 中 创建 动画 的 方法 。 
[Ses 国 打开 名 为 “公司 销售 提案 ”的 演示 文稿 ， 选 择 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 中 标题 文本 ， 选 择 “ 视 
图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 图 12-75 所 示 。 


[EE 
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入 到 和 条 片 济 完 音 注 抽打 实况 到 pe 辐 生涯 版 。 网 靖 和 和 参考 活 “ 回 尾 各省 属 至 二 过 
分 
品 
@ 
皇 
加 
全 
由 
人 
加 
加 
十 且 Nei 
= 三 -大 smDe 加 -0 + ew 


图 12-75 


step 图 进入 “幻灯 片 母 版 ” 界面， 选中 第 1 张 幻 灯 片 母 版 ， 选 中 母 版 标题 文本 框 ， 选择“ 动画 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 效果 库 中 选择 “进入 ”效果 下 的 “轮子 ”选项 ， 
如 图 12-76 所 示 。 
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ssp 图 选择 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 12-77 所 示 。 


x a 2 


园 国 


四 次 类 竹 的 
12-76 12-77 


[step 园 放映 幻灯 片 ， 查 看 效果 ， 如 图 12-78 所 示 。 


12-78 


12.6.5 ”使 用 触发 器 控制 动画 


| | 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 12 章 \ 实 例 20 人 | 
| | 实例 效果 文件 名 称 : 使 用 触发 器 控制 动画 pptx 


PPT 触发 器 可 以 是 图 片 、 图 形 、 按 钮 ， 甚 至 是 一 个 段落 或 文本 框 ， 单 击 触发 器 时 会 触发 
一 个 操作 ， 该 操作 可 能 是 声音 、 电 影 或 动画 等 ， 下 面 介 绍 使 用 触发 器 控制 动画 的 方法 。 
[seee 国 打开 名 为 “年 度 工作 总 结 ” 的 演示 文稿 , 选择 第 1 张 幻 灯 片 , 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 自 
定义 动画 ”按钮 ， 打 开 “ 自 定义 动画 ”窗口 ， 可 以 看 到 在 第 1 张 幻灯 片 中 设置 了 2 个 动画 ， 
单 击 第 2 个 动画 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 图 12-79 所 示 。 
[step 园 弹出 “ 飞 旋 ” 对 话 框 ， 在 “计时 ”选项 卡 中 单 击 “ 触 发 器 ”按钮 ， 单 击 “ 单 击 下 列 对 
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象 时 启动 效果 ” 单 选 按钮 ,在 后 面 的 下 拉 列 表 中 选择 “文本 占 位 符 2” 选 项 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 12-80 所 示 。 
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12-79 12-80 


[step 图 放映 演示 文稿 ， 单 击 “ 年 度 工作 总 结 ”文字 ， 如 图 12-81 所 示 。 
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此 时 “2019” 文 字 才 出 现 ， 如 图 12-82 所 示 。 
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12.6.6 插入 Flash 文 件 


: 配套 素材 \ 第 12 章 2 章 \ 实 例 21 


户 还 可 以 在 幻灯 片 中 插入 Flash 由 文件 ， 在 幻灯 片 中 插入 Flash 文件 的 方法 很 简单 ， 下 面 
介绍 在 幻灯 片 中 插入 Flash 文件 的 方法 。 
[step 图 新 建 空白 演示 文稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 Flash 按钮 ， 如 图 12-83 所 示 。 


= | | Qt ? 
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12-83 
四 弹出 “插入 Flash 动画 ”对 话 框 ， 选 择 文件 所 在 位 置 ， 选 中 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 
ce 12-84 所 示 。 


© aia wm : 及 az1 0 vOmR ge. 
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12-84 


step 国 此 时 幻灯 片 中 已 经 插入 了 视频 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 在 幻灯 片 中 插入 Flash 文件 的 操 
作 ， 如 图 12-85 所 示 。 
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图 12-85 


12.7 ”应 用 案例 一 一 制作 “公司 宣传 展示 ”演示 文稿 


在 制作 “公司 宣传 展示 ”演示 文稿 时 ， 可 以 利用 为 幻灯 片 添加 切换 效果 、 为 对 象 添加 动 
本 效果 、 为 演示 文生 如 背景 音 和 等 手 了 来 展现 纪 灯 片 的 内 容 ， 具 体操 作 步 可 如下， 


5 图 为 演示 文稿 制作 寺 面 页 ， 在 封面 输入 宣传 展示 的 主题 和 其 他 信息 ， 并 制作 动作 按钮 ， 


如 图 12-86 所 示 。 
© XX 公司 宣传 PPT 


图 12-86 
[step 图 为 第 2 张 和 幻灯 片 中 的 图 形 组 合 添加 “进入 ”一 “上升” 动画 效果 ， 如 图 12-87 所 示 。 
[step 图 为 第 3 张 幻灯 片 添加 “溶解 ”切换 效果 ， 如 图 12-88 所 示 。 
[Step 加 选择 第 1 张 幻 灯 片 ， 为 演示 文稿 添加 背景 音乐 ， 插 入 背景 音乐 与 插入 音频 的 区 别 是 插 
入 背景 音乐 可 以 在 幻灯 片 放映 时 自动 播放 ， 当 切换 到 下 一 张 幻灯 片 时 不 会 中 断 播放 ， 一 直 循 
环 播放 到 幻灯 片 放 映 结束 ， 如 图 12-89 所 示 。 
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第 13 章 
交互 与 放映 演示 文稿 


随 : 本 章 要 点 六 


。 放映 演示 文稿 
。 输出 演示 文稿 


有 呢 本 章 主 要 内 容 六 


本 章 主要 介绍 放映 演示 文稿 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 输出 演示 文稿 ， 在 本 章 的 
最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 快速 定位 幻灯 片 、 为 幻灯 片 分 节 、 隐 藏 幻灯 片 、 将 演示 
文稿 保存 为 自动 播放 的 文件 和 放映 演示 文稿 时 隐藏 鼠标 指针 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 
可 以 掌握 交互 与 放映 演示 文稿 方面 的 知识 ， 为 深入 学 习 WPS 2019 知识 黄 定 基础 。 


13.1 放映 演示 文稿 


制作 演示 文稿 的 最 终 目 的 就 是 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 都 放映 出 来 ，PPT 演示 文稿 制作 完 
成 后 ， 有 的 由 演讲 者 播放 ， 有 的 让 观众 自行 播放 ， 这 需要 通过 设置 放映 方式 来 进行 控制 。 本 
节 将 介绍 放映 演示 文稿 的 相关 知识 。 


13.1.1 自 定义 演示 


:全 效果 文件 名 称 自 定义 演示 pptx 


RR 人 j 


在 放 陕 演示 文稿 时 ， 可 能 只 需要 放映 演示 文稿 中 的 部 分 幻灯 片 ， 此 时 可 通过 设置 幻灯 片 
的 自 定义 演示 来 实现 ， 下 面 介 绍 设置 自 定义 演示 的 方法 。 
step 国 打开 名 为 “物业 公司 年 终 总 结 ” 的 演示 文稿 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 自 
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定义 放映 ”按钮 ， 如 图 13-1 所 示 。 
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图 13-1 
step 较 弹出 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 13-2 所 示 。 
step 图 弹出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 , 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 选择 幻灯 片 , 单 击 
“添加 ”按钮 ， 在 “ 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 即 可 显示 选中 的 幻灯 片 ， 如 图 13-3 所 示 。 


各 定 义 放 呐 (U): 包 灯 片 放 耽 名 称 (N); 各 定 义 放映 1 


|7. 如 灯 片 7 
|s IF 
[sah9 - 


关 有 (OO 


图 13-2 图 13-3 


[step 图 添加 所 有 需要 放映 的 幻灯 片 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-4 所 示 。 

[step 较 返回 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 已 经 创建 了 名 为 “ 自 定义 放映 1” 的 放映 ， 单 击 “ 放 映 ” 

按钮 即 可 开始 放映 选中 的 几 张 幻灯 片 ， 如 图 13-5 所 示 。 
i 合 定 义 放 喘 1 谷 定 义 放 喘 (U) 
在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (P): 自 定 义 放 爱 1 

二 幻灯 片 1 = 

2. 幻 灯 片 2 

Xo 

5. 幻 灯 片 5 

087 


.幻灯 片 8 
9. 幻灯 片 日 


图 13-4 13-5 
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13.1.2 设置 放映 方式 


i -- i ee i ay 


| 实例 文件 保存 路 径 ， 配套 素材 \ 第 13 章 \ 实 例 2 
| 实例 效果 文件 名 称 : 设置 放映 方式 pptx | 


ee 和 ee nt ] 


设置 幻灯 片 放 映 方 式 主要 包括 放映 类 型、 放映 幻灯 片 的 数量 、 换 片 方式 和 是 否 循环 放映 
等 ， 下 面 介绍 设置 放映 方式 的 方法 。 
[step 辆 打开 名 为 “物业 公司 年 终 总 结 ” 的 演示 文稿 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 设 
置 放映 方式 ”按钮 ， 如 图 13-6 所 示 。 
[step 贺 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ,在 “放映 选项 ”区 域 中 名 选 “ 循 环 放映 ， 按 Esc 键 终止 ” 
复 选 框 , 在 “放映 幻灯 片 ” 区 域 中 单 击 “ 自 定义 放映 ” 单 选 按钮 , 在 “ 换 片 方式 ”区 域 中 单 击 “ 手 
动 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 放映 方式 的 设置 ， 如 图 13-7 所 示 。 
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图 13-6 


广 知识 常识 

幻灯 片 的 放映 类 型 包括 : 演讲 者 放映 ( 全 屏幕 ) ， 便 于 演讲 者 演讲 ， 演 讲 者 对 幻灯 
片 具有 完整 的 控制 权 ， 可 以 手动 切换 幻灯 片 和 动画 ;在 展台 浏览 ( 全 屏幕 )， 这 种 类 型 
将 全 屏 模式 放映 幻灯 片 ， 并 且 循 环 放映 ， 不 能 单 击 鼠 标 手动 演示 幻灯 片 ， 通 常用 于 展览 
会 场 或 会 议 中 运行 无 人 管理 幻灯 片 演示 的 场合 中 。 


13.1.3 ”设置 排练 计时 


I 1 


例文 件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 于 13 章 章 \ 实 例 3 | 


如 果 户 想 要 控制 演示 文稿 的 放映 时 间 |， 可 以 为 演示 文稿 设置 排练 计时 ， 下 面 介绍 设置 
排练 计时 的 方法 。 
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step 轩 打开 名 为 “论文 答辩 ”的 演示 文稿 ,选择 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 , 单 击 “ 排 练 计时 ”按钮 ， 
如 图 13-8 所 示 。 


1 Qas 7 
昌国 加 昌 CO@s 


0 
Xn 下方 SOT 乔 汶 吉 注 手术 洗 实 


Ga 可 驴 轴 州 外 印 吾 


s 四 


step 图 演示 文稿 自动 进入 放映 状态 ， 左 上 角 会 显示 “预演 ”工具 栏 ， 中 间 时 间 代表 当前 幻灯 
片 页 面 放映 所 需 时 间 ， 右 边 时 间 代表 放映 所 有 幻灯 片 累 计 所 需 时 间 ， 如 图 13-9 所 示 。 


[xx 大 学 毕业 答 评 piT 


图 13-9 


step 了 图 根据 实际 需要 ， 设 置 每 张 幻灯 片 的 停留 时 间 ， 反 倒 最 后 一 张 时 ， 单 击 ， 会 弹出 “WPS 
演示 ”对 话 框 ， 询 问 用 户 是 否 保留 新 的 幻灯 片 排 练 时 间 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 13-10 所 示 。 


WPs 演示 x 


幻灯 片 放映 共 需 时 间 0:02:18。 是 否 保留 新 的 幻灯 片 排 纤 时 


”站 


是 人 否 (N) 


图 13-10 
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step 园 返回 至 演示 文稿 ， 自 动 进 入 幻灯 片 浏览 模式 ， 可 以 看 到 每 张 幻灯 片 放映 所 需 的 时 间 ， 
如 图 13-11 所 示 。 


[ww EE -。- EE a 

三 族 间 了 总 @ 9- = Fe 和 A dt mB EH ED sa uw se es 用 Qes. 搜 雪 柏村 3 ; 八 
© 国 回 到 区 By 
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点 内 容 进行 标记 .pptx 


在 演讲 的 过 程 中 ， 如 果 用 户 需要 对 重点 内 容 进 行 标记 ， 可 以 使 用 荧光 笔 功能 ， 下 面 介绍 
对 重点 内 容 进行 标记 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “商务 会 议 礼仪 ” 的 演示 文稿 , 选择 第 4 张 幻 灯 片 ,选择 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 
单 击 “排练 计时 ”按钮 ， 如 图 13-12 所 示 。 
[step 贺 演示 文稿 从 第 4 张 幻 灯 片 开始 放映 ， 右 击 幻 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 选 
项 ”一 “荧光 笔 ” 菜 单项 ， 如 图 13-13 所 示 。 
[step 图 当 饼 标 指针 变 为 黄色 方块 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 即 可 在 需要 标记 的 内 容 上 
进行 标记 ， 如 图 13-14 所 示 。 
[see 图 标记 完成 后 按 Esc 键 退 出 ， 弹 出 一 个 对 话 框 ， 询 问 用 户 是 否 保留 墨迹 注释 ， 单 击 “ 保 留 ” 
按钮 ， 如 图 13-15 所 示 。 
[step 较 返回 到 幻灯 片 普通 视图 ， 即 可 看 到 已 经 保留 的 注释 ， 如 图 13-16 所 示 。 
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13.2 ”输出 演示 文稿 

制作 好 演示 文稿 后 ， 可 将 其 制作 成 视频 文件 ， 以 便 在 别 的 计算 机 中 播放 ， 也 可 以 将 演示 外 
文稿 另存 为 PDF 文件 、 模 板 文件 、 文 档 或 图 片 。WPS 演示 软件 中 输出 演示 文稿 的 相关 操作 
主要 包括 打包 、 打 印 和 发 布 。 


将 演示 文稿 打包 后 ， 复 制 到 其 他 计算 机 中 ， 即 使 该 计算 机 中 没有 安装 WPS Office 软件 ， 
也 可 以 播放 该 演示 文稿 ， 下 面 介 绍 打包 演示 文稿 的 方法 。 
[Sep 图 打开 名 为 “面试 培训 ”的 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 文 
件 打包 ”选项 ， 选 择 “将 演示 文档 打包 成 文件 夹 ”选项 ， 如 图 13-17 所 示 。 
[step 图 弹出 “演示 文件 打包 ”对 话 框 ， 在 “文件 夹 名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 在 “位 置 ” 文 
本 框 中 输入 保存 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-18 所 示 。 
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门 mam xx 


sy wx ©; 


展 “TE 


ER ， [| 
世 95xto) 
B sam 


回 人 spSM 


加 an 
图 13-17 13-18 

step 图 完成 打包 操作 ,弹出 “已 完成 打包 ”对 话 框 , 单 击 “ 打 开 文 件 夹 ”按钮 ， 如 图 13-19 所 示 。 

step 图 打开 文件 所 在 文件 夹 ， 可 以 查看 打包 结果 ， 如 图 13-20 所 示 。 


王 知识 常识 

除了 可 以 将 演示 文稿 打包 成 文件 夹 外 ， 还 可 以 将 其 打包 为 压缩 文件 ， 方 法 为 : 单 击 
“文件 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “文件 打包 ”一 “将 演示 文档 打包 成 压缩 文件 ” 选项， 打开 “ 演 
示 文 件 打包 ”对 话 框 ， 设 置 名称 和 保存 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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13-19 13-20 


若 要 在 没有 安装 WPS Office 软件 的 计算 机 中 放映 演示 文稿 ， 可 将 其 转换 为 PDF 文件 ， 
再 进行 播放 ， 下 面 介绍 将 演示 文稿 转换 为 PDF 文档 的 方法 。 
[Step 打开 名 为 “企业 文化 宣传 ”的 演示 文稿 , 单 击 “ 文 件 ”下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 输 
出 为 PDF” 选 项 ， 如 图 13-21 所 示 。 
[step 图 弹出 “输出 为 PDF” 对 话 框 ， 在 “输出 范围 ”区 域 设 置 输出 的 页 数 ， 在 “输出 设置 ” 
区 域 选择 “普通 PDF” 选 项 ,在 “保存 目录 ”区 域 设 置 文件 保存 位 置 ， 单 击 “ 开 始 输 出 ”按钮 ， 
如 图 13-22 所 示 。 
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[step 图 输出 成 功 ， 单 击 “ 打 开 文 件 夹 ”按钮 四， 如 图 13-23 所 示 。 
step 国 打开 文件 所 在 文件 夹 ， 可 以 查看 输出 结果 ， 如 图 13-24 所 示 。 
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开始 输出 
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按钮 ， 如 图 13-25 所 示 。 


step 图 演示 文稿 以 视频 形式 开始 播放 ， 如 图 13-29 所 示 。 


用 户 还 可 以 将 演示 文稿 输出 为 视频 格式 ， 下 面 介绍 将 演示 文稿 输出 为 视频 的 方法 。 
step 国 打开 名 为 “企业 文化 宣传 ”的 演示 文稿 ， 选 择 “ 特 色 应 用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 输 出 为 视频 ?” 


[step 图 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 文件 保存 位 置 ， 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 图 13-26 所 示 。 
[step 图 弹出 “正在 输出 视频 格式 《WebM 格式 ) ”对 话 框 ， 等 待 一 段 时 间 ， 如 图 13-27 所 示 。 
step 回 提示 输出 视频 完成 ， 单 击 “ 打 开 视 频 ” 按 钮 ， 如 图 13-28 所 示 。 
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[ 文化 可 以 9 补 制 度 不 足 


四 8 用 本 或 抽 记 划 不 到 夫 8 候 .员工 在 文化 的 区 引 下 只 当 处理 当前 而 明 的 问 是 
四 员工 在 文化 拓 引 下 形成 的 习 恒 但 工 作 方式 有 才 决 办 法 ,企业 可 以 将 其 形成 后 
加 企业 可 以 月 文化 到 所 出 更 有 和 有 中 不 合 通 的 部 分 ， 划 行 小 区 各 完 关 、 


和 ; 企业 下 注 看 起 验 管理 ( 人 治 ) 一 科学 管理 | 法 洽 ) 一 文化 管理 | 廊 治 ) 


灯 片 保存 为 图 片 ， 下 面 介绍 将 演示 文稿 输出 为 图 片 的 方法 。 

[Sep 国 打开 名 为 “企业 文化 宣传 ”的 演示 文稿 ， 选 择 “ 特 色 应 用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 输 出 为 图 片 ” 
按钮 ， 如 图 13-30 所 示 。 

[step 图 弹出 “输出 为 图 片 ” 对 话 框 , 在 “图 片 质 量 ” 区 域 选 择 “ 普 通 品 质 (100%)” 选 项 , 在 “ 输 
出 方式 ”区 域 选 择 “ 逐 页 输出 ”选项 ， 在 “格式 ”区 域 选 择 “PNG” 选 项 ， 在 “保存 到 ” 文 
本 框 中 输入 保存 路 径 ， 单 击 “ 输 出 ”按钮 ， 如 图 13-31 所 示 。 
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[step 图 弹出 “输出 成 功 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 打 开 文件 夹 ” 按 钮 ， 如 图 13-32 所 示 。 
[Step 加 打开 图 片 所 在 文件 夹 ， 即 可 查看 保存 的 图 片 ， 如 图 13-33 所 示 。 
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本 节 将 介绍 一 些 交互 与 放映 演示 文稿 的 技巧 供用 户 学 习 ， 通 过 这 些 技巧 ， 用 户 可 以 更 进 
一 步 掌握 放映 演示 文稿 的 方法 ， 包 括 快速 定位 幻灯 片 、 为 幻灯 片 分 节 、 隐 藏 幻灯 片 、 将 演示 
文稿 保存 为 自动 播放 的 文件 以 及 放映 幻灯 片 时 隐藏 鼠标 指针 。 


13.3.1 快速 定位 幻灯 片 


中 ， 以 达到 精确 定位 幻灯 片 的 目的 ， 下 面 介绍 快速 定位 幻灯 片 的 方法 。 
[Sep 打开 名 为 “商业 项 目 计划 ”的 演示 文稿 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 从 头 开始 ” 
按钮 ， 如 图 13-34 所 示 。 
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step 图 幻灯 片 开始 从 头 放映 ， 右 击 幻 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “定位 ”菜单 项 ， 在 弹 
出 的 子 菜 单 中 选择 “ 按 标 题 ”菜单 项 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “7 项 目 团队 角色 与 职责 ”选项 ， 
如 图 13-35 所 示 。 
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图 13-34 


幻灯 片 跳 转 到 第 7 张 ， 如 图 13-36 所 示 。 


项 目 团队 角色 与 职责 
ee | 
[全 名 ] 行政 助理 咖 | 


[ T T 1 


| 
| 
[全 名 ] 成 员 角 色 [全 名 ] 成 员 角色 [全 名 ] 成 员 角色 [全 名 ] 成 员 角色 
| 


13-36 


13.3.2 为 幻灯 片 分 节 


为 幻灯 片 分 节 后 ， 不 仅 可 使 演示 文稿 的 逻辑 性 更 强 ， 还 可 以 与 他 人 协作 创建 演示 文稿 ， 
如 每 人 负责 制作 演示 文稿 一 节 中 的 幻灯 片 ， 下 面 介绍 为 幻灯 片 分 节 的 方法 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 


step[ 打开 名 为 “公司 销售 提案 ”的 演示 文稿 , 选中 第 3 张 幻灯 片 , 选择 “开始 ”选项 卡 , 单 击 “ 节 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “新 增 节 ” 选 项 ， 如 图 13-37 所 示 。 

[step 图 幻灯 片 分 成 两 部 分 ， 并 在 第 3 张 幻 灯 片 上 方 出 现 “ 无 标题 节 ” 选 项 ， 单 击 该 选项 ， 即 
可 选中 从 第 3 张 幻灯 片 开始 往 后 的 所 有 幻灯 片 ， 如 图 13-38 所 示 。 
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13-37 图 13-38 
13.3.3 ”隐藏 幻灯 片 
| 实例 文件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 13 章 \ 实 例 11 | 
| | 实例 效果 文件 名 称 ， 隐藏 妇 灯 片 .pptx | 


演示 文稿 制作 完成 后 ， 如 果 不 想 放映 某 张 幻灯 片 ， 可 以 将 其 隐藏 ， 放 映 演 示 文 稿 时 会 跳 
过 隐藏 的 幻灯 片 ， 下 面 介 绍 隐藏 幻灯 片 的 方法 。 
[step 图 打开 名 为 “产品 介绍 ”的 演示 文稿 ， 右 击 第 4 张 幻 灯 片 的 缩 略图 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “隐藏 幻灯 片 ”菜单 项 ， 如 图 13-39 所 示 。 


第 4 张 幻灯 片 缩 略图 左 侧 出 现 隐藏 标志 加 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 隐藏 幻灯 片 ， 如 图 13-40 
所 示 。 
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例文 件 保存 路 径 : 配套 素材 \ 第 13 章 \ 实 例 12 


为 自动 播放 的 文件 的 方法 。 


下 面 介绍 将 演示 文稿 保存 


step 国 打开 名 为 “产品 介绍 ”的 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 下拉 按钮 ， 在 弹出 的 选项 中 选择 “ 另 


存 为 ”选项 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “PowerPoint 97-2003 放映 文件 (*.pps)” 选 项 ， 如 图 


13-41 所 示 。 
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step 图 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 位 置 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 13-42 所 示 。 
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[sp 图 打开 文件 所 在 文件 夹 ， 打 开 “ 产 品 介绍 pps” 的 文件 即 可 自动 播放 ， 如 图 13-43 所 示 。 


之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 
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13.3.5 ”放映 幻灯 片 时 隐藏 鼠标 指针 


pe 户 可 以 根据 需要 隐藏 鼠标 指针 ， 下 面 介绍 放映 幻灯 片 时 隐藏 鼠标 指针 
的 方法 。 
[seep 国 打开 名 为 “产品 介绍 ”的 演示 文稿 , 选择 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 , 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 ， 
如 图 13-44 所 示 。 
[See 图 幻灯 片 开始 从 头 放映 ， 右 击 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 选项 ”菜单 项 ， 
在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “箭头 选项 ”菜单 项 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “永久 隐藏 ”菜单 项 即 
可 将 鼠标 指针 隐藏 ， 如 图 13-45 所 示 。 
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13.4 ”应 用 案例 一 一 设置 “垃圾 分 类 知识 宣传 ”演示 文稿 的 放映 


本 节 以 设置 “垃圾 分 类 知识 宣传 ”演示 文稿 的 放映 为 例 ， 练 习 交 互 与 放映 演示 文稿 的 知 
识 ， 包 括 打 包 演 示 文 稿 、 使 用 WPS 演示 提供 的 排练 计时 、 自 定义 幻灯 片 放 映 、 使 用 添加 墨 
迹 注 


选项 中 选择 “文件 打包 ”选项 ， 选 择 “将 演示 文档 打包 成 压缩 文件 ”选项 ， 如 图 13-46 所 示 。 
step 图 弹出 “演示 文件 打包 ”对 话 框 ， 在 “压缩 文件 夹 名 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 在 “位 置 ” 
文本 框 中 输入 保存 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 13-47 所 示 。 
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[step 图 打包 完成 ， 弹 出 “已 完成 打包 ”对 话 框 ， 单 击 “ 打 开 压 缩 文件 ”按钮 ， 如 图 13-48 所 示 。 
step 园 打开 文件 所 在 文件 夹 ， 打 开 “ 产 品 介绍 .pps” 的 文件 即 可 自动 播放 ， 如 图 13-49 所 示 。 
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[step 图 返回 到 幻灯 片 中 ， 对 幻灯 片 进 行 排练 计时 ， 如 图 13-50 所 示 。 

[tsp 图 放映 结束 ， 显 示 每 张 幻灯 片 的 排练 计时 结果 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 中 单 击 “ 设 置 
放映 方式 ”按钮 ， 如 图 13-51 所 示 。 

[step 国 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 放映 方式 ， 如 图 13-52 所 示 。 

[step 图 为 第 2 张 幻 灯 片 添加 由 水 彩 笔 画 出 的 墨迹 注释 ， 如 图 13-53 所 示 。 
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之 > WPS Office 办 公 应 用 从 新 手 到 高 手 
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